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1 Johdanto henkilokohtainen apu

Tama kasikirja on tarkoitettu asiakkaille, jotka kayttavat henkilokohtaisen
avun palvelua tyonantajamallilla. Kasikirjan tarkoitus on selkeyttaa ja hel-
pottaa tyonantajan roolia tarjoamalla tarkein tieto siita, mita tyonantajuus
tassa palvelumallissa edellyttaa. Kasikirja ohjeistaa tyosuhteisiin liittyvissa
asioissa, joka on tarkeaa tietoa myods henkilokohtaisen avun tehtavissa
tyoskentelevalle. Kasikirja toimii tukena myos Lapin hyvinvointialueen tyon-
tekijoille, jotka tyoskentelevat henkilokohtaisen apuun liittyvien asioiden pa-
rissa.

Vammaispalvelulain (675/2023) 9 §:n 5 momentin mukaan vammaisella
henkildlla on oikeus saada henkildkohtaista apua paivittaisissa toimissa,
tydssa ja opiskelussa sen verran kuin han valttamatta tarvitsee. Lisaksi
vammaisella henkildlla on oikeus saada henkilokohtaista apua vuorovaiku-
tuksessa, vapaa-ajan toiminnassa ja yhteiskunnallisessa osallistumisessa
yhteensa vahintaan 30 tuntia kuukaudessa, jollei tata pienempi tuntimaara
riitd turvaamaan henkilon valttamatonta avuntarvetta.

Vammaispalvelulain 9 §:n 2 ja 3 momenteissa saadetaan, etta henkilokoh-
taisen avun tarkoituksena on, ettd vammaisen henkildon itsemaaraamisoi-
keus toteutuu yhdenvertaisesti muiden kanssa niissakin tilanteissa, joissa
han tarvitsee toisen henkildon apua. Henkilokohtaisen avun myontamisen
edellytyksena on, etta vammainen henkild kykenee itsenaisesti tai tuettuna
muodostamaan ja ilmaisemaan tahtonsa avun sisallosta.

Avustettavan on kyettava tekemaan omaan elamaansa liittyvia paatoksia
seka kyettava ohjaamaan tilanteita ja toimintaa, joissa avustaja tyoskente-
lee. Henkilokohtainen avustaja ei vastaa henkilokohtaisen avun palvelua
kayttavan sairaanhoidosta, hoitotoimenpiteista eika kuntoutuksesta. Mikali
avuntarve painottuu selkeasti huolenpitoon, hoivaan ja valvontaan tai tyon-
tekijalahtoiseen hoitoon, ei vammaispalvelulain mukaista henkilokohtaista
apua myonneta. Talldin avuntarpeeseen vastataan muulla tavoin, ja kysee-
seen tulevat ensisijaisesti muut sosiaali- ja terveyspalvelut. Vammaispalve-
lulaki on toissijainen suhteessa muuhun lainsdadantoon. Vammaispalvelu-
lain mukaisia tukitoimia ja palveluja jarjestetaan, mikali henkilo ei saa riitta-
via ja hanelle sopivia palveluja ja tukitoimia muun lain nojalla. Huomiona
kuitenkin, ettd vammaispalvelulain 9 §:n 4 momentissa saadetaan, etta hen-
kilokohtaiseen apuun voi osana palvelun kokonaisuutta kuulua sellaisia
avustajan toteuttamia itsehoitoa vastaavia toimenpiteita, jotka liittyvat ter-
veyden yllapitoon seka pitkaaikaisen sairauden ohjeiden mukaiseen hoi-
toon. Hyvinvointialueen on jarjestettava vammaiselle henkildlle ja tarvitta-
essa avustajalle naiden toimenpiteiden edellyttamaa ohjausta.
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2 Henkilokohtaisen avun jarjestamistavat

Lapin hyvinvointialue voi vammaispalvelulain mukaan jarjestaa henkilo-
kohtaista apua seuraavilla palvelumalleilla.

v' Tyonantajamalli. Henkilokohtaisen avun toteuttaminen tyonantaja-

mallilla edellyttaa, ettd vammainen henkild kykenee vastaamaan
tydnantajan velvollisuuksista. Tydnantajana toimiminen edellyttaa
henkildlta valmiuksia omaan elamanhallintaan ja paatdoksentekoon.
Henkilon toimintarajoitteesta johtuva avun tarve tai jokin muu syy
voi joissakin tilanteissa estaa tyonantajana toimimisen. Tassa pal-
velun jarjestamistavassa vammainen henkilo itse toimii avusta-
jansa tydnantajana ja Lapin hyvinvointialueen Oima-palvelu on si-
jaismaksaja. Hyvinvointialue korvaa henkilokohtaisen avustajan
palkkaamisesta aiheutuvat kustannukset tydnantajan maksettaviksi
kuuluvine lakisaateisine velvoitteineen, seka muut kohtuulliset
avustajasta aiheutuvat valttamattomat kulut.

Palvelusetelimalli. Vammainen henkilo toimii niin sanotussa kulut-
tajaroolissa eli Lapin hyvinvointialue antaa vammaiselle henkildlle
palvelusetelin, jolla han voi tilata avustajapalveluja. Talldin han va-
litsee avun niista kotikuntansa alueella toimivista palvelusetelipal-
velun tuottajista, jotka palvelumallin toteuttaja on hyvaksynyt.

Ostopalvelumalli. Ostopalvelumallissa Lapin hyvinvointialue hank-
kii vammaiselle henkildlle avustajapalveluja. Ne hankitaan yksityi-
selta ostopalvelujen palveluntuottajalta tai jarjestamalla palvelu itse
taikka sovitusti yhdessa muiden hyvinvointialueiden kanssa.

Omatoiminta. Tassa palvelun jarjestamistavassa avustaja on tyo-
suhteessa Lapin hyvinvointialueeseen. Lapin hyvinvointialueen hen-
kilokohtaisen avun keskus - Havu organisoi avustajien toimintaa.

2.1 Tyonantajamalli

Vammaispalvelulain 11 §:n 1 momentin mukaan tydnantajamalli on henkil6o-
kohtaisen avun tuottamistapa, jossa vammainen henkilé palkkaa henkilo-
kohtaisen avustajan tydsopimuslain (55/2001) mukaiseen tydsuhteeseen ja
toimii avustajan tydonantajana.

Vammaispalvelulain 11 §:n 2 momentin mukaan tyénantajamallin kaytdn
edellytyksena on, etta vammainen henkild kykenee vastaamaan
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tydnantajan velvollisuuksista. Lisaksi edellytyksena on, ettd vammainen
henkil6 antaa asiakassuunnitelmaan kirjattavan suostumuksensa tyonanta-
jana toimimiseen. Hyvinvointialueen on annettava sita ennen vammaiselle
henkilolle riittava selvitys tyonantajan vastuista ja velvollisuuksista. Alaikai-
sen lapsen huoltaja tai vammaisen henkilon laillinen edunvalvoja voi toimia
henkilokohtaisen avustajan tydnantajana vastaavin edellytyksin kuin vam-
mainen henkilo itse.

Vammaispalvelulain 11 §:n 4 momentin mukaan hyvinvointialueen on an-
nettava yksilollistd neuvontaa ja tukea tyonantajamalliin liittyvissa kaytan-
non asioissa. Tydonantajuus merkitsee vastuun ottamista. Tahan kuuluu pal-
kasta, vakuutuksista ja ennakonpidatyksista seka tyoterveyshuollosta vas-
taaminen. Tydnantaja hoitaa nama yhteistydssa Oima-tiimin ja palveluoh-
jaajan kanssa. Tyonantajan on muistettava asemansa esihenkilona ja pyrit-
tava ratkaisemaan tyosuhteessa mahdollisesti ilmenevat ongelmat. Viime
kadessa tyOnantaja vastaa siita, etta tyontekijan oikeudet tyosuhteessa to-
teutuvat. Tasta syysta silloin, kun viranomainen valmistelee paatosta hen-
kilokohtaisen avun jarjestamistavasta, sen on huomioitava asiakkaan mah-
dollisuudet ja kyky kantaa tydnantajavelvoitteiden vastuu joko itsenaisesti
tai riittavien tukitoimien avulla.

TyOnantajamallissa avustaja on tyOsuhteessa tyonantajaan, ei Lapin hyvin-
vointialueeseen tai vammaisten palveluihin. Asiakas itse on tyonantaja, ha-
nen tyontekijallaan ei ole oikeutta esittaa tyosuhteesta johtuvia vaatimuksia
Lapin hyvinvointialueelle. Tyonantaja hankkii tyontekijan ja paattaa, kuka ja
millainen henkild on hanelle sopiva. Lisaksi tydnantaja itse maarittelee
avustajansa tyotehtavat, tydajat seka vastaa tyonantajalle kuuluvista laki-
saateisista velvoitteista, kuten tassa kasikirjassa tarkemmin maaritellaan.
Tydsuhde perustuu tydnantajan ja henkilokohtaisen avustajan valiseen kir-
jalliseen tyosopimukseen.

Vammaispalvelulain 11 §:n 3 momentissa on saadetty, ettd hyvinvointialu-
een on korvattava vammaiselle henkilolle kohtuullinen avustajan palkka,
tyonantajan lakisaateiset maksut ja korvaukset seka muut tydnantajana toi-
mimisesta aiheutuvat valttamattomat ja kohtuulliset kustannukset mukaan
lukien palkkahallinnon kustannukset. Avustajan palkan seka tyonantajana
toimimisesta aiheutuvien kulujen perusteet ja korvaamistapa on kirjattava
asiakassuunnitelmaan ja paatokseen. Tyonantajamallissa Oima-tiimi toimii
palkan ja muiden kustannusten sijaismaksajana.
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Lapin hyvinvointialue korvaa tyonantajalle:
v Henkilékohtaisen avustajan palkkaamisesta aiheutuvat kustannukset.

v' Tyodnantajan maksettavaksi kuuluvat lakisaateiset maksut ja korvaukset
seka muut kohtuulliset avustajasta aiheutuvat valttamattomat kulut.

2.1.1 Alaikainen tyonantajamallin asiakkaana

Mikali alaikaiselle lapselle on myonnetty henkildkohtaista apua tydnantaja-
mallilla, vastaa hanen huoltajansa tai laillinen edustajansa tyonantajavel-
voitteista lapsen puolesta. Lapsella tulee olla mahdollisuus osallistua ja vai-
kuttaa avustajan tydnkuvan maarittelyyn seka tapaan tehda tyota. Lapselle
tulee myds antaa hanen ikansa ja kehitystasonsa mukaisella tavalla tietoa
henkilokohtaisen avun palvelusta.

Tilanteissa, joissa henkilokohtaisen avun kayttajalle on maaratty edunval-
voja, tydnantajuudesta sovitaan yhteistydssa edunvalvojan kanssa. Sijais-
tyonantajan tulee tuntea henkilokohtaisen avun palvelua kayttava henkild
niin hyvin, etta kykenee edustamaan hanta ja hanen tahtoaan tyOsuhteita
koskevissa asioissa.

2.1.2 Ohjaus, neuvonta ja alkuinfo

Ohjausta tyonantajana toimimiseen saa Henkilokohtaisen avun keskus -
Havusta. Palveluohjaaja antaa ohjausta ja neuvontaa tyonantajamalliin liit-
tyen tyonantajuuden kaikissa eri vaiheissa. Vammaisten palveluiden paa-
toksentekija ohjeistaa asiakasta olemaan yhteydessa palveluohjaajaan oh-
jauksen ja neuvonnan saamiseksi. Asiakas voi olla yhteydessa palveluoh-
jaajaan jo etukateen, kun harkitsee alkavansa henkildkohtaisen avun tyon-
antajaksi. Palveluohjauksen alkuinfossa saa tietoa tyonantajamallista seka
annetaan yksildllista opastusta tydnantajana toimimiseen.

Tydnantajamallin palveluohjaus:
v' Tydnantajamallilla toteutettavan henkilokohtaisen avun ohjaus
v' Tybnantaja-asiakkaiden, avustajien ja yhteistydokumppanien neuvon-
taa henkilokohtaisen avun tydsuhteeseen liittyvissa asioissa

v' Tydnantajamallin ohjauksen menetelmien kehittaminen

<\

Yhtenaisia toimintamalleja ohjaavan kasikirjan yllapitaminen

v" Yhtenaisten lomakkeiden laatiminen ja yllapitaminen
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Henkilokohtaisen avun keskus — Havu

Palveluohjaaja
puhelinnumero 040 621 6905 arkisin klo 9-14
sahkoposti havu@lapha.fi

2.1.3 Oima -palvelu, -tiimi ja tehtavat

Oima-tiimilla tarkoitetaan Lapin hyvinvointialueen palvelussuhdeasiantunti-
joita, joiden tehtavana on henkilokohtaisen avun tyonantajamallin avusta-
jien palkanmaksujen suorittaminen.

Oima-tiimin tehtaviin kuuluu asiakkuuden perustaminen Oima-palveluun
vammaisten palveluista saatujen perustietojen mukaan seka asiakaspalve-
lun hoitaminen sahkoisesti ja puhelimitse tydnantajiin, avustajiin ja vam-
maisten palveluun. Tiimin tehtaviin kuuluu myds tarvittavista lakisaateisista
vakuutuksista huolehtiminen, avustajan verokorttitietojen tarkistaminen ja
mahdollisten muutosten kuten kokemuslisan ja palkkaryhman kirjaaminen.

Oima-tiimi kirjaa myds toteutuneet tydtunnit, sairauslomat, lomat ja kaikki
palkanmaksuun vaikuttavat tiedot ja korvaukset tydnseurantaan Oima-pal-
veluun. Oima-tiimi tarkistaa paallekkaiset tydajat, palkanlisat, avustustun-
tien riittavyyden ja oikean palkanmaksupaivan.

Henkilokohtaisen avun tyonantajat tekevat padosin kaikki tydaikakirjaukset
ja tuntien hyvaksynnat sahkoisesti Oima-palvelussa. Ohjeet Oima-palve-
luun rekisteroitymiseen |0ytyy verkko-osoitteessa minun.oima.fi tai olemalla
yhteydessa Oima-tiimiin tai palveluohjaajaan.

Kun tyénantaja on hyvaksynyt tydaikakirjaukset, Oima-tiimi hyvaksyy pal-
kanmaksun ja vahvistaa palkan tulevalle maksueralle. Palkka-ajosta lahtee
palkkalaskelmat tydntekijalle ja sovitusti myos tyonantajalle seka lisaksi tu-
lorekisteri-ilmoitukset. Palkanmaksu toteutetaan kaksi kertaa kuukaudessa.

Oima-tiimista saa palkanmaksuun liittyviin asioihin ohjausta ja neuvontaa.

Oima-tiimi
puhelinnumero 040 649 5032 arkisin klo 9-12
sahkoposti oima@lapha.fi
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3 Tyonantajana toimiminen

Vammaisten palveluiden tekemasta henkilokohtaista apua koskevasta pal-
velupaatoksesta selviaa, kuinka monta tuntia ja mihin tarkoitukseen henki-
|IOkohtaista apua on myonnetty seka henkilokohtaisen avun jarjestamistapa.
Palvelupaatds perustuu vammaisten palvelujen viranhaltijan kanssa yh-
dessa tehtyyn arvioon avuntarpeesta. Tyonantaja on yhteydessa tyonanta-
jamallin palveluohjaajaan saadakseen alkuinfon tydnantajana toimimiseen.

3.1 Avustajan hankkiminen ja tyotehtavat

TyOnantajamallissa tyOnantaja rekrytoi, haastattelee hakijat ja tekee valin-
nan tyontekijasta. Avustajan rekrytoinnissa voi hyodyntaa esimerkiksi oman
asuinkunnan TE-toimiston tyonantajapalveluja ja TE-palveluiden avointa
verkkolomaketta tyopaikkailmoituksen laatimiseen. Lue lisaa Duunitorin
seka Tyomarkkinatorin verkkosivuilta. Henkilokohtaisen avun keskus ei
toimi tyontekijoiden valittdjana, mutta voi opastaa tyopaikkailmoituksen laa-
timisessa.

v" Henkilokohtaista apua koskevasta palvelupaatoksesta selviaa,
kuinka monta tuntia henkildkohtaista apua on myoOnnetty.

v Palvelupaatoksessa maariteltyjen tuntimaarien puitteissa voi tarvitta-
essa palkata useamman kuin yhden avustajan. Jos on osa-aikaisia
tydntekijoita, tulee heille tarjota ensin lisatyota ennen kuin palkataan
uusi avustaja. Tyodntekijoiden yhteensa tekema tuntimaara ei kuiten-
kaan saa ylittaa henkilokohtaisen avun paatoksessa myonnettya tun-
timaaraa.

v' Tyobnantajan tai hanen laillisen edustajansa on vaadittava tyontekijan
rikosrekisteriote nahtavaksi, jos avustajan tyotehtavaan kuuluu tyos-
kentelya alle 18-vuotiaiden lasten kanssa. Tyonantajamallissa tyon-
antajalla on oikeus pyytaa rikosrekisteriote nahtavaksi myds silloin,
kun avustaja ei tydskentele alle 18-vuotiaan lapsen kanssa, koska
henkildkohtaisen avustajan tyd henkilokohtaisessa vuorovaikutuk-
sessa vammaisen henkilon kanssa edellyttdd korostetusti luotta-
musta. TyOpaikkailmoituksessa on mainittava, etta tehtavaan otetta-
van henkilon on esitettava nahtavaksi rikosrekisteriote. Lue lisaa ta-
man kasikirjan luvusta 4.1.3 Rikosrekisteriote.
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3.1.1 Kuka voi toimia avustajana?

Henkilokohtaisen avustajan tyohon ei vaadita erityista koulutusta tai tyoko-
kemusta. Avustajana voi toimia kuka tahansa tyohon soveltuva laillinen hen-
kilo. MyOs elakkeella oleva henkild voi toimia avustajana. Tilapaisesta tar-
peesta ja muista muutoksista sovitaan vammaisten palvelujen kanssa.

Nuoria alle 18-vuotiaita tyontekijoita palkattaessa on huomioitava heita kos-
keva lainsaadant6 (Laki nuorista tydntekijdistd 998/1993). Alle 18-vuotiaan
tyontekijan kohdalla tyohontulotarkastuksessa tulee voida todeta, ettei tyo
vahingoita alaikdisen nuoren omaa kehitysta. On huomioitava myds nuoria
tyontekijoita koskevan lainsaadannon maaraykset tydaikojen ja -tehtavien
osalta. Tyo ei saa vahingoittaa nuoren terveytta tai kehitysta eika haitata
hanen koulunkayntidan. Nuoren tydon opastus ja tydon valvonta on toteutet-
tava erityisen hyvin. Lue lisda Tyosuojelun verkkosivuilta. Alaikaisen avus-
tajan huoltajalla on myds oikeus kiistaa tehty tydsopimus.

Tyonantajamallilla et voi ostaa palvelua yritykselta. Jos avustajalla on yritys,
han ei voi laskuttaa avustajatunteja yrityksensa kautta. Voit kuitenkin pal-
kata hanet avustajaksi tydnantajamallin mukaisesti tyosuhteeseen.

Vammaispalvelulain 10 §:n 3 momentin mukaan henkilékohtaisena avusta-
jana voi erityisesta syysta toimia vammaisen henkildn perheenjasen, jos se
on vammaisen henkilon edun mukaista. Omaisen toimimisesta avustajanasi
tulee olla maininta palvelupaatoksessasi. Talla saannodksella tehdaan ra-
jaus omaishoidon ja henkilokohtaisen avun valille. Rajaus perustuu palve-
lun tarkoitukseen ja tavoitteeseen tukea vammaisen henkilon itsenaista ela-
maa. Jos tarve saada omainen avustajaksi on tilapainen, tydonantajan tulee
olla yhteydessa Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin.

3.1.2 Ty6tehtivit

Vammaisten palvelujen viranhaltijan tekema palvelutarpeen arviointi ja pal-
velusuunnitelma toimivat perustana avustajien tyotehtavien maarittelylle,
tydajan suunnittelulle, tyonjohtamiselle seka sille, millaisia ominaisuuksia
avustajalta edellytetaan. Tyotehtavista ja tydajoista on tarkeaa sopia jo tyo-
sopimusta laadittaessa.

Tybsopimuksessa on suositeltavaa kuvata tehtavien sisalto, silla tyontekija
on velvollinen tekemaan ainoastaan tyosopimuksella sovittua tyota. Tyon
sisallén kuvaus kannattaa kuitenkin jattaa riittavan valjaksi, jotta kuvaus ei
muodostuisi esteeksi palvelun kannalta tarpeellisten tehtavien toteuttami-
selle.
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Avustajan tehtdvana on avustaa henkiloa tavanomaiseen elamaan liitty-
vissa toimissa, jotka henkilo tekisi ilman vammaa tai sairautta itse, kotona
tai kodin ulkopuolella. Avustajan tyo suoritetaan tyonantajan ohjeiden mu-
kaan ja valvonnassa. Henkilokohtaisella avulla ei ole tarkoitus korvata koti-
hoidon tai kotisairaanhoidon palveluita tai muita terveydenhuollolle kuuluvia
tehtavia, joiden ei katsota olevan itsehoitoa. Avustajan tyo voi sisaltaa tyon-
antajan ohjauksessa tapahtuvia hoidollisia tyotehtavia, esimerkiksi pienen
haavan hoitoa, katetrointia ja laakkeen antoa. Tydnantajan tulee antaa
avustajalle yksilollinen perehdytys naihin toimenpiteisiin.

Paasaantoisesti henkilokohtainen avustaja ei suorita sairaanhoidollisia toi-
menpiteita eika vastaa tyonantajan kuntoutuksesta. Hoidollisia toimenpiteita
voivat olla muun muassa laakkeiden jako dosettiin, katetrointi, insuliinin pis-
taminen, verinaytteiden ottaminen, iv-kanyylin vaihtaminen, suonen sisais-
ten nesteiden tai laakkeiden tiputtaminen, tai muut hoidolliset toimenpiteet,
joihin liittyy tyonantajan tai tyontekijan terveysriski. Mikali tyontekija kuiten-
kin tydnantajan pyynndsta suorittaa hoidollisen toimenpiteen, vastuu toi-
menpiteestd on aina tyonantajalla itselldaan, ja hanen tulee kyetad neuvo-
maan ja perehdyttdmaan tydntekija toimenpiteeseen seka valvomaan sita.

Mikali tydnantajan tilanne muuttuu hoidollisia toimenpiteita vaativaksi, tulee
tyonantajan ottaa yhteytta Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin
jaltai kotihoitoon, jotta uusista kaytannoista voidaan sopia.

Tehtavat, jotka tavallisesti kuuluvat ammattihenkilolle, eivat kuulu tyonteki-
jan tehtaviin. Tallaisia tehtavia ovat esimerkiksi auton renkaidenvaihto, sah-
kotyot, remontointi tai lumen luonti katolta. Turvallisuudesta huolehtiminen
on tarkedad kummankin tydsuhdeosapuolen kannalta. Tyénantajan on huo-
mioitava myos tyontekijan fyysiset ja taidolliset edellytykset suoriutua talle
annetuista tehtavista.

Tyontekija ei voi omien elamankatsomuksellisten tai muiden mielipiteidensa
vuoksi kieltaytya tyosopimuksella sovituista tehtavista. Tyonantaja puoles-
taan ei voi teettaa tyontekijalla lain tai hyvan tavan vastaisia tehtavia. Tyon-
tekijan henkilokohtaista koskemattomuutta on kunnioitettava.

Mikali tehtavien suorittamisesta ilmenee vakavia erimielisyyksia, kiistan
luonteesta riippuen on suositeltavaa olla yhteydessa henkilokohtaisen avun
keskukseen tai Heta-liiton HetaHelp-palveluun.
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3.1.3 Perehdyttaminen

Henkildkohtaisen avustajan perehdyttaminen tyohonsa on tarkeaa. Lain-
saadanto velvoittaa tydnantajaa vastaamaan avustajan perehdyttamisesta,
jotta tyontekija voi suoriutua tydstaan turvallisesti ja parhaalla mahdollisella
tavalla. Hyvalla perehdytyksella myos vahvistetaan uuden tyontekijan koke-
musta siita, etta han on tervetullut tydhonsa.

Perehdyttamisen avulla tyontekija oppii tuntemaan

o tyotehtavansa

« tyohonsa liittyvat odotukset ja velvollisuudet
o tydolosuhteet

o tydpaikan toimintatavat ja pelisaannot

o tyOpaikan ihmiset

o tyovalineiden kayton

o turvalliset tyotavat

Kaytanndssa perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteita, joiden
avulla tyonantaja tutustuttaa tyontekijan edella mainittuihin asioihin. Uuden
tyosuhteen alussa tyontekijan on vaikeaa sisaistaa kaikkea uutta tietoa ker-
ralla. On hyva pitda mielessa, etta avustaja tydskentelee itselleen vieraassa
ymparistossa, jossa kaikki toimintatavat ovat hanelle uusia. Taman vuoksi
perehdyttamista tarvitaan usein ihan arkisiinkin asioihin, jotka saattavat
tydnantajasta tuntua itsestaan selviltd. Perehdyttamisessa kannattaa hyo-
dyntaa myods henkilokohtaisen avun eettisia periaatteita (kts. 3.7 Tydsuh-
teen eettiset periaatteet), jotka ohjaavat tydsuhteen molempia osapuolia toi-
mimaan tyosuhteessa oikein.

Perehdyttamisen apuna voi kayttaa Tyoturvallisuuskeskuksen laatimaa lo-
maketta Toisen kotona tehtavan tydn vaarojen tunnistaminen - Tyoturvalli-
suuskeskus, joka avautuu verkkoselaimessa.

3.1.4 Lakisaateiset vakuutukset

Lapin hyvinvointialue korvaa tyontekijan palkkauksesta aiheutuvien kustan-
nusten lisaksi tydnantajalle kuuluvan lakisaateisen tyotapaturmavakuutuk-
sen seka tyottomyys-, tyoelake- ja sairausvakuutusmaksut. Ryhmahenkiva-
kuutus korvataan kaikille valtakirjan Oima-palveluun luovuttaneille tydnan-
tajille.
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Asiakkaan tulee tyonantajana huolehtia tyontekijaa koskevista lakisaatei-
sista vakuutuksista, jotka tyOnantaja on velvollinen ottamaan. Tyonantaja
vastaa mahdollisista laiminlydnnin seurauksista itse. Lakisaateiset vakuu-
tukset tulee olla voimassa avustajan ensimmaisesta tyopaivasta alkaen.

On suositeltavaa, etta tydnantaja valtuuttaa Lapin hyvinvointialueen hoita-
maan lakisaateiset vakuutukset tydnantajan puolesta (kts. 3.1.5 Valtakirja).
Oiman kumppanina tyotapaturma- ja ammattitautivakuutuksissa seka ryh-
mahenkivakuutuksissa toimii Pohjola Vakuutus Oy seka tyoelakeyhtiona
Varma.

Jos tyOnantaja ei valtuuta lakisdateisten vakuutusten osalta Lapin hyvin-
vointialuetta, tydnantajalla on mahdollisuus valita itse lakisaateisten vakuu-
tusten tarjoaja. Mikali tydnantaja valitsee itse tyotapaturma- ja ammattitau-
tivakuutus- tai tydelakevakuutusyhtion, korvaa Lapin hyvinvointialue kysei-
set maksut takautuvasti. Vakuutuslaskuja ei tule toimittaa Lapin hyvin-
vointialueelle. Tyonantajan tulee itse maksaa vakuutuslasku seka toimittaa
sen jalkeen maksukuitti ja kopio vakuutuslaskusta Lapin hyvinvointialueen
vammaisten palveluihin. Kun henkilokohtaisen avun jarjestaminen tydonan-
tajamallilla paattyy, tulee tydnantajan paattaa lakisaateiset vakuutukset.

3.1.5 Valtakirja

Valtakirjalla ty6nantaja valtuuttaa Lapin hyvinvointialueen hoitamaan avus-
tajan palkanmaksun, lakisaateiset vakuutukset, sailyttamaan tyosuhtee-
seen liittyvia asiakirjoja seka lakisaateisen tyoterveyshuollon kustannusten
Kela-korvausten hakemisen.

Valtakirjan allekirjoittaa tosiasiallisena tydnantajana toimiva henkilo. Valta-
kirja palautetaan Lapin hyvinvointialueen Oima-tiimille tyénantajuuden alka-
essa ennen ensimmaisen avustajan tyosuhteen alkua.

Valtakirja on mahdollista lahettdd myos sahkoisesti allekirjoitettavaksi
Oima-palveluun, mikali tydnantajalla on sahkdpostiosoite ja verkkopankki-
tunnukset kaytettavissa. Mikali tydnantaja haluaa sahkoisesti allekirjoitetta-
van valtakirjan, tulee olla yhteydessa Oima-tiimiin.

Jos tyonantaja ei valtuuta avustajan palkanmaksun osalta Lapin hyvinvoin-
tialuetta, tyonantaja huolehtii avustajan palkanmaksusta itse ja hakee kor-
vausta takautuvasti Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluista toimit-
tamalla palkanmaksuun liittyvat asiakirjat. Palkanmaksun tositteet, joihin
han hakee korvausta, taytyy olla tilitoimiston tarkastamia. Asiakas kustantaa
tilitoimiston palvelun itse.
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Oima-tiimi hankkii lakisdateiset vakuutukset Oima-palvelun kautta. Vakuu-
tukset otetaan tosiasiallisena tydnantajana toimivan nimiin. Mikali asiak-
kaalla on sijaistyonantaja, vakuutukset otetaan taman nimissa. Vakuutus on
tyonantajakohtainen. Nain ollen kaikki saman tyonantajan tyontekijat ovat
automaattisesti vakuutuksen piirissa. Kun henkilokohtaisen avun jarjestami-
nen tyonantajamallilla paattyy ja tyontekijoiden lopputilit on maksettu, voi-
daan vakuutukset paattaa Oima-tiimin toimesta.

3.2 Tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus

Tyotapaturmat ja tydperaiset ammattitaudit (Tyotapaturma- ja ammattitauti-
laki 459/2015) kuuluvat lakisaateisen tapaturmavakuutuksen piiriin. Tyon-
antajan on ennen avustajan tydosuhteen alkamista otettava tydntekijalleen
lakisaateinen tapaturmavakuutus. Tama koskee myds avustajana tyosken-
televaa laheista, kun kyse on tyosopimuslain mukaisesta tydsuhteesta.
TyOnantaja voi antaa Lapin hyvinvointialueelle valtakirjan, jolla valtuuttaa
Lapin hyvinvointialueen hoitamaan lakisaateiset vakuutukset tyonantajan
puolesta (kts. 3.1.5 Valtakirja).

Lakisaateinen tapaturmavakuutus kattaa esimerkiksi tydssa tai tyosta joh-
tuvissa olosuhteissa tyontekijalle sattuneet tapaturmat tyopaikalla, tyopaik-
kaan kuuluvalla alueella, matkalla asunnosta tydpaikalle tai painvastoin, tai
tyontekijan ollessa tyonantajan asioilla.

Lisatietoja tapaturmavakuutuksesta ja korvattavista tapaturmista saa
Tapaturmavakuutuskeskuksen verkkosivuilta.

3.2.1 Ryhmahenkivakuutus

Ryhmahenkivakuutus tulee olla voimassa. Ryhmahenkivakuutus hoituu sa-
malla valtakirjalla kuin tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus, kun tyonan-
taja on antanut Lapin hyvinvointialueelle valtakirjan. Mikali tydonantaja ei ole
antanut valtakirjalla suostumusta vakuutusten hallinnoinnista Lapin hyvin-
vointialueelle, vastaa tydnantaja itse ryhmahenkivakuutuksen kustannuk-
sista ja hakee korvausta jalkikateen Lapin hyvinvointialueen vammaisten
palveluista.
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3.2.2 Tyottomyys-, tyoelake- ja sairausvakuutus-
maksu

Tyottomyys-, tyoelake- ja sairausvakuutusmaksujen seka ennakonpidatyk-
sen laskenta ja maksaminen, seka kaikki vakuutuksiin liittyva ilmoituslii-
kenne, kulkevat Oima-palvelun kautta palkanmaksun yhteydessa. Tyonte-
kijan bruttopalkasta pidatetaan ennakonpidatyksen lisaksi tyottomyysva-
kuutus-, elakevakuutus- (ei kuitenkaan alle 18-vuotiaiden eika yli 68-vuoti-
aiden osalta) ja sairausvakuutusmaksu (ei kuitenkaan alle 16-vuotiaan eika
yli 68-vuotiaan osalta). Verottaja vahvistaa nama sivukuluprosentit vuosit-
tain.

3.2.3 Tyonantajan ilmoitusvelvollisuus
vakuutusyhtioista

Tydnantajan on ilmoitettava tyontekijalleen ne vakuutusyhtiot, joissa tyonte-
kijan tyotapaturma- ja tydelakevakuutus ovat. Tama tyosopimuslain aset-
tama velvoite koskee 1.8.2022 tai sen jalkeen voimaan tulleita sopimuksia.
Jos vakuutuslaitos ei ole tiedossa tyosopimusta tehtaessa, tyonantaja voi
toimittaa tiedon tyontekijalle viimeistaan kuukauden kuluessa tyonteon aloit-
tamisesta.

Oiman kumppanina tyétapaturma- ja ammattivakuutuksissa seka ryhma-
henkivakuutuksissa toimii Pohjola Vakuutus Oy seka tydelakeyhtiona on
Varma. Tiedot vakuutusnumerosta 16ydat Oima-palvelusta tai saat kysytta-
essa Oima-tiimilta.

3.3 Vastuu vahinkotilanteissa

Vahingonkorvauslain (412/1974) mukaan henkilokohtaisen avun palvelua
kayttava asiakas on tyonantajana velvollinen korvaamaan vahingon, jonka
tyontekija aiheuttaa tydssaan virheellaan tai laiminlyénnillaan (niin sanottu
isdnnan vastuu). Tyénantaja voi kuitenkin hakea vahingosta korvausta tyon-
tekijalta, mikali kyseessa on muu kuin lieva tuottamus. Jos tyontekija tahal-
laan tai huolimattomuudesta laiminlyé tydsopimuksessa tai tydsopimus-
laissa maariteltyjen velvollisuuksiensa tayttamisen, hanen tulee vahingon-
korvauslain mukaan korvata tydnantajalle aiheuttamansa vahinko. Vastaa-
vasti tydnantajan tulee korvata tyontekijalleen aiheuttamansa vahinko.

TyoOtapaturma ja tyoperaisissa ammattitautitapauksissa tyonantajan tulee
olla valittomasti yhteydessa siihen vakuutuslaitokseen, jossa tyontekijan va-
kuutus on. Kiireellista hoitoa vaativissa tilanteissa tyontekija voi hakeutua
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hoitoon lahimmalle terveys- tai Iaakariasemalle, jolloin vakuutuslaitos kor-
vaa kulut jalkikateen. Mikali vamma tai sairaus ei ole selvasti tyoperainen,
tyontekijan tulee ensin hakeutua omaan kunnalliseen tai yksityiseen ter-
veyspalveluun.

3.4 Tyoterveyshuolto

Tyoéterveyshuoltolain (1383/2001) mukaan tydnantajan on jarjestettava
tyontekijalleen lakisaateinen tyoterveyshuolto tyosta johtuvien terveysvaa-
rojen ehkaisemiseksi. Tyoterveyshuollon jarjestamisvastuu kattaa myos
maaraaikaiset tyontekijat. Lakisaateinen tyoterveyshuolto on ennaltaehkai-
sevaa neuvontaa ja seurantaa. Tyoterveyshuoltolaissa maaritellaan tyoter-
veyshuollon sisalto ja toteuttaminen. Lakisaateinen tyoterveyshuolto henki-
|I6kohtaisille avustaijille ei sisalla sairaudenhoitoa. Sairaustapauksissa tyon-
tekijat kayttavat tavanomaisia kunnallisia tai yksityisia terveyspalveluja
omakustanteisesti. Vammaispalvelulain nojalla huomioidaan vain lakisaa-
teisen tyoterveyshuollon kulut.

Tydnantaja ottaa yhteytta tyoterveyshuollon jarjestajaan ja tekee lakisaatei-
sen tyoterveyshuollon sopimuksen. Tyoterveyshuollon jarjestdmisesta on
tehtava kirjallinen sopimus, jossa kay ilmi tyoterveyshuollon palvelujen si-
salto ja laajuus. Lakisaateisen tyoterveyshuollon sopimuksen tekevat tyon-
antaja ja tyoterveyshuollon jarjestaja kolmen kuukauden sisalla tyosuhteen
alkamisesta. Tyoterveyshuollon jarjestaja tekee tyopaikkaselvityksen, jonka
pohjalta laaditaan tyonantajan kanssa yhteistyossa toimintasuunnitelma.
Toimintasuunnitelmassa maaritellaan tyonantajan tarpeisiin vastaavat tyo-
terveyshuollon tavoitteet ja toimenpiteet ja sitd voidaan paivittaa tarpeen
mukaan. Tydpaikkaselvitys on lakisaateinen ja edellytys Kelan korvauksille.
Tydnantajalla tulee olla tydpaikkakaynnille tiedossa tyotapaturmavakuutus-
yhti6é ja vakuutusnumero seka tyoelakevakuutusyhtio ja vakuutusnumero.
Mikali tydnantaja on valtuuttanut Lapin hyvinvointialueen hoitamaan puoles-
taan lakisaateiset vakuutukset, tyonantaja saa vakuutustiedot ottamalla yh-
teyttd Oima-tiimiin tai kirjautumalla itse Oima-palveluun. Ennen tyoterveys-
huollon jarjestajan tyopaikkaselvitysta tyonantaja ja tyontekija huolehtivat
tyopaikan riskien arvioinnista tayttamalla Toisen kotona tehtavan tyon vaa-
rojen tunnistaminen -lomakkeen, joka avautuu Tyoéturvallisuuskeskuksen
verkkosivuilta. Tydnantajan tulee huolehtia siita, etta tyéterveyshuollon jar-
jestajalla on ajantasaiset tiedot tyoolosuhteista ja tydsuhteessa olevista
tydntekijoista.

18


https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20011383
https://ttk.fi/julkaisu/toisen-kotona-tehtavan-tyon-vaarojen-tunnistaminen/
https://ttk.fi/julkaisu/toisen-kotona-tehtavan-tyon-vaarojen-tunnistaminen/
https://ttk.fi/julkaisu/toisen-kotona-tehtavan-tyon-vaarojen-tunnistaminen/

Q\\\l’//&/ . Lapin hyvinvointialue Tybnantajamallin kasikirja
Lappi buresveadjinguovlu

-, =~ a p a . I Laapi pyereestvaijeemkuaviu 2026

///fl\\\\ Lappi pue'rrvaajjamvu'vdd

Lakisaateiseen tyoterveyshuoltoon sisaltyvat:

o tyOpaikan terveysvaarojen selvittaminen tyopaikkaselvityksen avulla
« tyodpaikan terveysriskeihin perustuvat terveystarkastukset

o YOtyota tekeville (erityista sairastumisen vaaraa aiheuttavaa tyo)
tehdaan lakisaateiset alku- ja maaraaikaistarkastukset.

o Mikali tyossa ei ole erityista sairastumisen vaaraa, tehdaan tyonte-
kijoille tyoterveystarkastus tarvittaessa eli kun tyossa selviytymi-
sesta ja tyokyvysta on huolta.

o toimenpide-ehdotusten tekeminen tydolojen parantamisesta
seka tyokyvyn edistamisesta

e neuvonta ja ohjaus seka tietojen antaminen koskien
tyoolojen kehittamista ja tyontekijoiden terveytta

o tyokykya yllapitavaan toimintaan osallistuminen

o tyOpaikkakohtaisen ensiapuvalmiuden, ensiaputaitojen
ja valineiden tarpeen arviointi

o tyokyvyn heiketessa tyontekijan terveyden seuranta,
tydossa selviytymisen edistdminen, kuntoutusneuvonta
seka kuntoutukseen ohjaaminen

Palkanmaksun kannalta on huomioitava, etta tydhontulotarkastusta lukuun
ottamatta tyoterveyskaynnit ovat palkattomia, vaikka ne sijoittuisivat
suunniteltujen tyovuorojen ajalle.

Tyonantajalla on lakisaateinen velvollisuus huolehtia riittavasta ensiapuval-
miudesta tyoOpaikalla. Tama koskee myds henkilokohtaisen avustajan tyota,
etenkin jos tyo tapahtuu yksin asiakkaan kanssa tai erillaan muusta tyoyh-
teisOsta. Tyonantaja paattaa hataensiapuvalmiudesta seka koulutuksesta
tyéterveyshuollon toimintasuunnitelman pohjalta. Mahdollisesta koulutus-
tarpeesta ilmoitetaan henkilokohtaisen avun keskuksen palveluohjaajalle.

Lapin hyvinvointialueella tyéterveyshuollon jarjestajataho vaihtelee tyonan-
tajan asuinpaikkakunnan mukaan. Paikkakuntakohtainen luettelo tyoter-
veyshuollon jarjestajasta I0ytyy taman kasikirjan lopusta Liite 1 Tyoter-
veyshuollon jarjestajat paikkakunnittain.

Sairausvakuutuslain (1224/204) 13 luvun nojalla tydénantaja saa korvausta
tyodterveyshuollon kustannuksiin Kelalta. Omavastuuosuuden tyonantajalle
korvaa Lapin hyvinvointialue. Valtakirjalla (kts. 3.1.5 Valtakirja) tydnantaja

valtuuttaa Lapin hyvinvointialueen kasittelemaan lakisdateiseen tyo-
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terveyshuoltoon liittyvid maksuja: palvelusta aiheutuneet kustannukset
ohjautuvat Lapin hyvinvointialueelle, joka maksaa tyoterveyshuollon mak-
sut suoraan tyoterveyshuollon jarjestajalle seka hakee sairausvakuutuslain
mukaiset Kela-korvaukset.

Jos tyOnantaja ei valtuuta Lapin hyvinvointialuetta hakemaan lakisaateisen
tyoterveyshuollon Kela-korvauksia, tydnantaja valitsee itse tyoterveyshuol-
lon jarjestajan. Tassa tilanteessa tyonantaja maksaa lakisaateisen tyoter-
veyshuollon kulut ja hakee Kela-korvauksen itse. Omavastuuosuudesta
tydnantaja voi hakea korvausta toimittamalla maksukuitin ja kopion laskusta
Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin.

Lisatietoja tyoterveyshuollon korvausten asiointipalvelusta tyonantajille 10y-
dat Kelan verkkosivuilta. Lisatietoja tyoterveyshuollosta saat esimerkiksi
Ty6suojeluhallinnon verkkosivuilta.

3.5 Avustajan kausi-influenssarokotukset

Lapin hyvinvointialueen infektioiden torjuntayksikké maarittelee kaikkien 1a-
hipotilas- ja asiakastydhon osallistuvien tyontekijoiden kausi-influenssaro-
kotuksista. Toimintaohje on voimassa, kun infektioiden torjuntayksikkd on
varmistanut kausi-influenssan alkaneen Lapin hyvinvointialueella.

Tydntekijoiden kausi-influenssarokotuksille on kaksi perustetta. Tartuntatau-
tilain 48 § 1 ja 2 momentin mukaan tyénantajan tulee huolehtia siita, etta
tartuntatautien vakaville seurauksille alttiita potilaita tai asiakkaita hoitavilla
tyontekijoilla ja tydharjoittelussa olevilla opiskelijoilla on 48 § mukainen
suoja. Toiseksi tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan huolehtimaan tyon-
tekijoiden turvallisuudesta tyossa.

Tydntekijoiden kausi-influenssarokotteilla suojataan seka potilasta tai asia-
kasta etta tyontekijaa. Tyontekijoiden kausi-influenssarokotusten tarkeytta
korostaa viela se tosiasia, etta esimerkiksi 65 vuotta tayttaneiden tai eri pe-
russairauksista karsivien henkildiden kausi-influenssarokotteesta saama
suoja ei ole aina riittava, joten heidan suojaamisensa vahentamalla tartun-
nan mahdollisuutta on tarkeaa.

3.6 Tyosuojelu

Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan tydnantajan velvollisuus on huoleh-
tia tyontekijansa terveydesta ja turvallisuudesta tydssa. Tydnantaja vastaa
tydpaikan tydsuojelusta. Tyota teettdessaan tydonantajan on huomioitava
tydhon, tydolosuhteisiin ja -ymparistéon, seka tyontekijan henkildkohtaisiin
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edellytyksiin liittyvat seikat. Tyontekija tulee perehdyttaa tyopaikan oloihin
seka oikeisiin tydmenetelmiin ja turvallisuusmaarayksiin (kts. 3.1.3 Pereh-
dyttdminen).

Lisatietoja tyosuojelusta saa Tyoturvallisuuskeskuksen verkkosivuilta.

3.7 Tyosuhteen eettiset periaatteet

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

lhmisarvo

Kaikilla ihmisilla on yhta tarkea ja samanarvoinen ihmisarvo. Jokaista ih-
mista tulee kunnioittaa ainutkertaisena yksilona, jolla on oikeus elaa hyva ja
arvokas, itsensa nakoinen elama. Henkildkohtaisessa avussa ihmisarvon
kunnioittaminen nakyy kaytanndssa siina, etta tydnantaja ja tyontekija kun-
nioittavat toistensa elamanhistoriaa, tekemia valintoja seka henkildkohtaista
elamankatsomusta.

Itsemaaraamisoikeus

Jokaisella ihmisella on oikeus itsenaiseen elamaan seka oikeus paattaa
omaan elamaan liittyvista asioista. Henkilokohtaisessa avussa tama
tarkoittaa tyonantajan oikeutta paattaa henkilokohtaisen avun sisallosta
ja toteutustavasta. Tyosuhteen molempien osapuolten tulee kunnioittaa toi-
sen itsemaaraamisoikeutta omaan elamaansa liittyen. Kummallakaan
ei ole oikeutta esimerkiksi neuvoa tai arvostella toista tdman omaa elamaa
koskevissa paatoksissa tai teoissa.

Ammatillinen yhteistoiminta

Tydnantaja ja tyontekija sitoutuvat tydsuhteen ehtoihin ja luottamukselliseen
yhteistydhon. On tarked muistaa, ettd kyse on tydsuhteesta, ei ystavyy-
desta. Molemmat huolehtivat hyvasta tyoilmapiirista ja sen yllapidosta.
Hyva vuorovaikutus osapuolten valilla on molempien vastuulla ja hyvan
tyonteon edellytys. Vuorovaikutuksen tulee perustua haluun ymmartaa
toista ja tulla itse ymmarretyksi, kaytetaan ymmarrettavaa kielta ja tarvitta-
essa kommunikoinnin apuvalineita.
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Salassapito ja yksityisyys

Henkilokohtaisella avustajalla on taydellinen vaitiolovelvollisuus. Tama kos-
kee kaikkia tydnantajaan ja hanen perheeseensa liittyvia yksityisia asioita.
Myos tyonantajaa sitoo henkildtietolain mukainen vaitiolovelvollisuus tyon-
tekijaansa kohtaan.

Henkilokohtaisella avustajalla on vaitiolovelvollisuus kaikista tydssaan kuu-
lemistaan, nakemistaan ja tekemistaan tyonantajaan liittyvista yksityisista
asioista. Mydskaan tyonantaja ei saa kertoa avustajaan liittyvista asioista
ulkopuolisille. Tydnantajan ja tydntekijan tulee kunnioittaa toistensa fyysista,
psyykkista ja sosiaalista loukkaamattomuutta ja yksityisyytta. Heidan tulee
kunnioittaa myos toistensa itsemaaraamisoikeutta henkildkohtaiseen ela-
maan liittyen. Rahan kasittelyssa ja muissa omaisuusasioissa on noudatet-
tava huolellisuutta seka tyonantajan etta tyontekijan osalta.

Henkilotietoja kasiteltaessa on otettava huomioon seka salassapitovelvolli-
suus etta kayttotarkoitussidonnaisuus. Henkilotiedoilla tarkoitetaan sellaisia
ihmistd, hanen ominaisuuksiaan tai yksityiselamaansa koskevia tietoja,
jotka voidaan tunnistaa hanta koskeviksi.

Naista asioista on sovittava heti tydsuhteen alussa. Salassapidosta ja sen
ehdoista on suositeltavaa sopia tyOsopimuksessa, ja asian tarkeyden
vuoksi se on hyva kayda perusteellisesti lapi tyontekijan kanssa. Luottamuk-
sellisissa asioissa on noudatettava vaitiolokaytantoa seka tyosuhteen ai-
kana etta sen paatyttya.

3.8 Heta-liitto

Heta-liitto on henkilokohtaisten avustajien tyonantajille suunnattu liitto. Se
neuvottelee henkilokohtaisia avustajia koskevan tydehtosopimuksen (Heta-
TES) tyontekijaliton (JHL ry) kanssa seka tekee vammaispoliittista vaikut-
tamisty6ta yhteistydssa muiden vammaisjarjestojen kanssa. Liittoon kuulu-
minen on vapaaehtoista.

Heta-liiton jasenyyden hyotyja

o Henkilokohtaisen avustajan rekrytoinnissa voi olla hyotya, kun tyon-
antaja kuuluu Heta-liittoon.

o Tybehtosopimus tuo tydaikojen sopimiseen joustavuutta: tydnantaja
Voi sopia tydajoista osin tydaikalakia vapaammin ja tydsuhteissa
voidaan noudattaa jaksoty6ta.
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Heta-liiton jasenten henkilokohtaiset avustajat saavat tyoaikalisat
(ilta, la, y0), kokemuslisan, lomarahan seka matkapaivilta ehtojen
mukaisen ateriakorvauksen.

Tarjoaa koulutusta, vertaistukitoimintaa ja juristiliveja.

Heta-liiton neuvontapalvelu HetaTuki tarjoaa tukea ja oikeudellista
neuvontaa puhelimitse. Neuvontapalvelua tarjoavat liiton lakiasian-
tuntijat. Ennen ensimmaista yhteydenottoa on taytettava yhteyden-
ottolomake Heta-liiton verkkosivuilla, minka perusteella yhteydenot-
taja rekisteroidaan.

Heta-liiton jasenyyden velvoitteet

o

henkilokohtaisia avustajia koskevan tydehtosopimuksen
noudattaminen

Heta-liiton saantojen noudattaminen

kertaluontoisen liittymismaksun (10 euroa) ja vuosittaisen
jasenmaksun (75 euroa vuonna 2026) maksaminen
omien jasenrekisteritietojen muutoksista ilmoittaminen
Heta-liitolle

Mikali lityt Heta-liittoon, tulee sinun toimittaa liiton ohjeistuksen mukaiset
tositteet (laskukopio ja kuitti maksetusta jasenmaksusta) Oima-tiimiin, jotta
liton jasenyys voidaan todentaa. Kopio jasenmaksulaskusta ja maksutosit-
teesta tulee toimittaa vuosittain maksun jalkeen Oima-tiimiin.

Heta-liiton lomakkeet ja lisatietoa 10ydat Heta-liiton verkkosivuilta.
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4 Tyosuhteen alkaessa

4.1 Tyosopimus

TyOnantajan ja tyontekijan tulee aina tehda kirjallinen sopimus tyosuhtees-
taan, myos silloin kun on kyse maaraaikaisuudesta tai sijaisuudesta. Tyo-
sopimus tehdaan heti tydsuhteen alkaessa. Tydsuhde alkaa ensimmaisesta
tyopaivasta. Mikali tyontekijoita on useita, jokaisen kanssa tehdaan erillinen
tydsopimus. Henkilokohtainen avustaja on tydsopimuslain mukaisessa tyo-
suhteessa tyonantajaansa eli henkilokohtaisen avun palvelua kayttavaan
henkiloon, ei palvelun myodntaneeseen Lapin hyvinvointialueeseen eika
henkilokohtaisen avun keskukseen.

Tyosopimukseen kirjataan selvitys tyonteon keskeisista ehdoista. Naita ovat
muun muassa tyonantajan ja tyontekijan henkilo- ja yhteystiedot, tyonteon
alkamisajankohta, maaraaikaisen tydosopimuksen paattymisajankohta seka
maaraaikaisuuden peruste, koeaika, tydontekopaikka, tyon paaasiallinen si-
salto, tydsuhteessa sovellettava tydehtosopimus, palkan maaraytymisen
perusteet ja palkanmaksukausi seka tyontekijan tilinumero, jolle palkka
maksetaan, tydaika, vuosiloman maaraytymisperuste, irtisanomisaika ja
sen maaraytymisperuste. Tydosopimuksessa sovitaan myos tyontekijaa sito-
vasta salassapitovelvollisuudesta.

Tyosopimus tehdaan aina toistaiseksi voimassa olevaksi, ellei sita ole pe-
rustellusta syysta solmittava maaraaikaiseksi. Maaraaikainen tyosuhde
paattyy nimensa mukaisesti maaraajan umpeuduttua. Toistaiseksi voi-
massa oleva tydosuhde paattyy irtisanomisajan umpeuduttua. Irtisanomis-
ajan pituus maaraytyy Heta-liiton tydehtosopimuksen perusteella. Tydsopi-
muksen irtisanomisajat |I0ydat kappaleesta 11.4. Irtisanominen ja irtisano-
misajat.

Mikali tyosopimuksen allekirjoittaa sijaistydonantaja, sopimukseen kirjataan
erikseen myos henkilokohtaisen avun palvelua kayttavan asiakkaan nimi.

Tydsopimuslomakkeita saa Lapin hyvinvointialueen verkkosivuilta ja henki-
I6kohtaisen avun keskuksesta. Tyosopimus tehdaan kirjallisesti kahtena
kappaleena niin, ettd molemmat tydsuhdeosapuolet saavat omat allekirjoi-
tetut kappaleensa (niin sanottu arkistokappale). Taman lisaksi tydsopimuk-
sesta lahetetdan kopio palkanmaksua varten Oima-tiimiin. Kopio tulee la-
hettad heti tydsuhteen alkaessa ja hyvissa ajoin ennen ensimmaista pal-
kanmaksupaivaa. Vaihtoehtoisesti tydnantaja ja tyontekija voivat tayttaa
tydsopimuksen sahkoisesti Oima-palvelussa.
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Mikali tydnantajan tai tyontekijan yhteystiedot tai muut palkanmaksuun liit-
tyvat tiedot muuttuvat, ne voi muuttaa itse Oima-palvelun kautta. Mikali tyo-
suhteen tyoehdot muuttuvat oleellisesti, tulee tyosopimuksesta laatia uusi,
paivitetty versio tai lahettaa liite voimassa olevaan tyésopimukseen. Oleel-
lisina muutoksina voidaan pitaa esimerkiksi tydajan tai noudatettavan tyo-
ehtosopimuksen muuttumista.

4.1.1 Maaraaikainen tyosopimus

Perusteita maaraaikaisille sopimuksille voivat olla esimerkiksi lyhytaikainen
tarve kayttaa henkildkohtaisen avun palvelua (esimerkiksi matkan takia),
vakituisen tydntekijan sijaisuus tai tyontekijan oma toive (esimerkiksi opis-
kelun takia, jolloin tyontekija on kaytettavissa vain maaraajan).

Maaraaikaisuuden syy on kirjattava tydsopimukseen. Mikali tydsopimus on
tydnantajan aloitteesta tehty maaraaikaiseksi ilman perusteltua syyta, tal-
laista maaraaikaista sopimusta on pidettava toistaiseksi voimassa olevana
(Tybésopimuslaki 55/2001, 1 luku 3 §).

Maaraaikainen palvelupaatos ei ole laillinen peruste tydsopimuksen maara-
aikaisuudelle. Vaikka asiakkaan saama paatos palvelusta on maaraaikai-
nen palvelutarpeen myohemman uudelleenarvioinnin takia, tulee tydsopi-
mus tasta huolimatta solmia toistaiseksi voimassa olevaksi.

Tydntekijalle on kuitenkin kerrottava, etta tydsuhde saattaa paattya, mikali
henkilokohtaisen avun palvelupaatosta ei jatketa. Asiakkaan tulee olla
ajoissa yhteydessa Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin palve-
lutarpeen arviointia varten. Mikali palvelupaatosta ei sen umpeutumisen jal-
keen jatketa, tyontekija voidaan irtisanoa tuotannollisin ja taloudellisin pe-
rustein.

4.1.2 Vaihteleva tyoaika

Vaihtelevaa tydaikaa koskevia sdannoksia on tydsopimuslaissa (55/2001)
ja tydaikalaissa (872/2019). Vaihteleva tydaika tarkoittaa tydsopimukseen
kirjattua tydaikajarjestelya, jossa tyon kokonaismaara voi vaihdella esimer-
kiksi 20—40 tuntia viikossa tai 0—30 tuntia kuukaudessa. Mikali tydsopimuk-
sessa on sovittu vaihtelevasta tyoajasta, tulee tydnantajan antaa tydnteki-
jalle kirjallinen selvitys vaihtelevan ty6ajan kaytosta.

Jos tehdaan vaihtelevan tydajan sopimus, on tarkeinta arvioida, mika on
tydn maara vahimmillaan (esimerkiksi 5-30 h/kk). Tarkeaa on siis, etta tyo-
sopimukseen merkitty tydajan alaraja olisi mitoitettu oikein, silla tyota on
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tarjottava ainakin vahimmaistuntimaaraa vastaavasti. TyOnantajan aloit-
teesta vahimmaistuntimaaraa ei voi sopia todellista tarvetta pienemmaksi.
Tyontekijan aloitteesta maaritetty vahimmaistuntimaaran syy, esimerkiksi
opiskelu, on hyva kirjata tydsopimukseen.

TyOsuojelun verkkosivuilla on yksityiskohtaista tietoa vaihtelevasta tyo-
ajasta.

4.1.3 Rikosrekisteriote

Sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta annetun lain (741/2023) 28 §:n
mukaan 1.1.2025 alkaen rikosrekisteriotteen tarkistamismahdollisuus on
laajentunut vammaisten palveluihin ja myos henkilokohtaisen avun tyonan-
tajamalliin. Henkilokohtaisen avustajan tyoskentely tydnantajana toimivan
vammaisen henkilon kanssa edellyttaa korostetusti luottamusta, joten on
perusteltua, etta rikosrekisteriotteen tarkistaminen on mahdollista myods
tydnantajamallia kaytettaessa. Edellytyksena rikosrekisteriotteen pyytami-
selle on lisaksi se, etta tyohon kuuluu pysyvaisluontoisesti ja olennaisesti
vammaisten henkildiden avustamista, tukemista, hoitoa tai muuta huolenpi-
toa taikka muuta tyoskentelya henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa vam-
maisen henkilon kanssa.

Henkildkohtaisen avun tyonantajamallissa kyse on oikeudesta pyytaa rikos-
rekisteriote nahtavaksi, ei siis velvollisuudesta. Tydnantajamallissa on oi-
keus pyytaa rikosrekisteriote, kun henkild otetaan ensi kerran tydsuhtee-
seen. Tama ei siis koske jo tydsuhteessa olevia avustajia. Oikeus tarkista-
miseen koskee myos lyhyita tyosuhteita, esimerkiksi sijaisia.

Poikkeuksena on tilanne, jossa vammainen henkilo on alaikainen, jolloin so-
velletaan lakia lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta.
TyOnantajan tai hanen laillisen edustajansa on vaadittava tyontekijan rikos-
rekisteriote nahtavaksi, jos avustajan tyotehtavaan kuuluu tydskentelya alle
18-vuotiaiden lasten kanssa. Rikosrekisteriotteen on oltava alle 6 kuukautta
vanha ja se tulee esittaa tydnantajalle ennen tydsuhteen alkamista. Rikos-
rekisteriote tulee pyytaa nahtavaksi, mutta sita ei saa arkistoida itselleen,
eika lahettaa vammaisten palveluihin.

Tyopaikkailmoituksessa on mainittava siita, etta tehtavaan otettavan henki-
I6n on esitettava nahtavaksi rikosrekisteriote. Tyontekija tilaa rikosrekiste-
riotteen itse Oikeusrekisterikeskuksen verkkosivuilta sen jalkeen, kun on
tullut valituksi tyotehtavaan. Lapin hyvinvointialue ei korvaa rikosrekisteriot-
teen tilaamisesta aiheutuvia kuluja.
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4.1.4 Koeaika

Tyb6suhteen osapuolet voivat sopia keskenaan koeajasta, joka kaynnistyy
tyon alkaessa. Koeajasta on saadetty tyosopimuslaissa (4 §), ja se tarjoaa
kummallekin sopimusosapuolelle mahdollisuuden harkita, vastaako tyo-
suhde odotuksia. Koeajan kayttd on erittdin suositeltavaa.

Koeaika kestaa tyosopimuslain mukaisesti enintaan kuusi kuukautta tai
puolet maaraaikaisen tydsuhteen kestosta (silloinkin enintdan kuusi kuu-
kautta). Koeajan kesto tulee kirjata tydsopimukseen. Koeajan kesto laske-
taan jakson loppuun: esimerkiksi kuukauden koeaika, joka alkaa tammi-
kuussa, paattyy tammikuun viimeinen paiva (ei helmikuun ensimmainen
paiva).

Koeaikana kumpi tahansa osapuoli voi purkaa tyosopimuksen ilman irtisa-
nomisaikaa. Ty0sopimusta ei kuitenkaan saa purkaa syrjivilla tai muutoin
koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallisilla perusteilla.

Tyontekijan ei tarvitse perustella sopimuksen purkamisen syyta, mutta tyon-
antajan purkaessa syy tulee kertoa tyontekijalle suullisesti. Tata tietoa ei
kuitenkaan kirjata irtisanomisilmoitukseen. Myos koeajalla puretusta tyo-
suhteesta tehdaan kirjallinen irtisanomisilmoitus ja sen kopio toimitetaan
Oima-tiimiin.

4.2 Tyoehdot ja tyoaikakorvaus

Tydsuhteessa noudatetaan yleista tydlainsaadantda ja sen maarayksia eli
tydsopimuslakia, tydaikalakia, vuosilomalakia, tyoterveyslakia, sairausva-
kuutuslakia, tyoterveyshuoltolakia, ja tarvittaessa lakia lasten kanssa ty0s-
kentelevien rikostaustan selvittamisesta, seka muita soveltuvia lakeja. Li-
saksi noudatetaan taman kasikirjan ohjeistuksia.

Tyoehdot maaraytyvat Heta-liiton eli Henkilokohtaisten avustajien tyonanta-
jien liiton tydehtosopimuksen mukaan. Heta-liiton tydehtosopimukseen vii-
tataan tassa kasikirjassa lyhenteella HetaTES. HetaTES on yleissitova tyo-
ehtosopimus sopimuskauden alusta 1.5.2025 lahtien. Tama paatos tuli lain-
voimaiseksi 10.11.2025. Kun alalla on yleissitova tydehtosopimus HetaTES,
kaikkien tydnantajien on tydsopimuslain perusteella noudatettava sita riip-
pumatta siita, kuuluuko tydnantaja Heta-liittoon vai ei. Kun valtakunnallinen
tydehtosopimus on omalla alallaan edustava, siita tulee lain mukaan yleis-
sitova. Tyoehtosopimusta pidetaan edustavana, kun alan tyontekijoista noin
puolet kuuluu kyseisen tydehtosopimuksen piiriin.
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Kasikirjan lopussa on Liite 2 Taulukko maksettavista korvauksista Heta-
TES:n mukaan.

Uusi tydaikalaki tuli voimaan vuonna 2020. Se koskee myds henkilokohtai-
sena avustajana tyoskentelevaa perheenjasenta, mikali hanella ei ole kay-
téssaan niin sanottua tydaika-autonomiaa. TyoOaika-autonomia tarkoittaa,
etta tydaikaa ei maaritella ennalta eika tyoajan kayttda valvota, jolloin tyon-
tekija voi itse paattaa tydajastaan. Perheenjaseneen, jolla ei ole kaytossaan
tybaika-autonomiaa, sovelletaan ylityon kertymista koskevia saantoja seka
oikeutta tydaikakorvauksiin. HetaTES oikeuttaa perheenjasenille Heta-liiton
tydehtosopimuksen mukaiset kokemuslisat.

Perheenjasenen asema tyontekijana poikkeaa muista tyontekijoista. Per-
heenjaseneen sovelletaan vuosilomalakia vain silloin, kun samalla tyonan-
tajalla on tyontekijana myos perheen ulkopuolinen avustaja. Mikali perheen-
jasen on ainoa tyontekija, ei vuosilomaoikeutta synny. Talldin tyontekijalla
on kuitenkin oikeus halutessaan saada vapaata kaksi arkipaivaa kutakin ka-
lenterikuukautta kohden, jonka aikana han on ollut tydsuhteessa. Lisaksi
hanella on oikeus lomakorvaukseen.

Lisatietoja vuosilomasta ja lomakorvauksesta I10ytyy kappaleesta 6. Tyonte-
kijan lomat ja poissaolot.

Tyotapaturmalaki on koskenut vuodesta 2016 lahtien myds henkilokohtai-
sena avustajana tyoskentelevaa perheenjasenta. Mikali tydsopimus on al-
kanut ennen kuin asiakkaan kotikunta on liittynyt Lapin hyvinvointialueen
alaiseen toimintaan, tydsopimus siirtyy siind voimassa olevin ehdoin. Siirty-
mishetkellda voimassa olevat ehdot sailyvat, kunnes sopimus uusitaan. Uu-
simisen jalkeen voimaan tulevat tassa kasikirjassa kerrotut ehdot etuineen.

4.3 Palkka ja palkanmaksukaytanto

Tydntekijan palkka maaraytyy noudatettavan tydehtosopimuksen mukaan
ja myos sen mukaan, milloin tydsopimus on solmittu. Palkka ja tydaikakor-
vaukset maaraytyvat HetaTES:n perusteella.

Lapin hyvinvointialue on sijaismaksaja, joten tyontekijan palkan maksaa
tyonantajan sijasta Lapin hyvinvointialue. Lapin hyvinvointialue kayttaa si-
jaismaksamisessa Oima Oy:n tarjoamaa palvelua, joka on verkkopohjainen
Oima-ohjelma.

Palkan maksaminen perustuu tydaikakirjanpitoon, joka tehdaan Oima-pal-
veluun. Mikali tydnantajuudesta huolehtii toinen henkild kuin asiakas itse,
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tuntilistaan merkitaan myos asiakkaan nimi eli sen henkilon nimi, jolle hen-
kilokohtaisen avun palvelu on myonnetty.

4.4 Tyoaikakirjanpidon toimittaminen

1. vaihtoehto: Henkilokohtaisen avun tyonantajat tekevat paaosin kaikki
tyoaikakirjaukset ja tuntien hyvaksynnat sahkoisesti Oima-palve-
lussa. MyGs tyontekija voi kirjata tydtunnit Oima-palvelussa, jonka jalkeen
tyonantaja kay ne hyvaksymassa ja tieto menee palkanmaksuun.

2. vaihtoehto: Mikali ylla kuvattu vaihtoehto ei onnistu perustellusta syysta,
allekirjoitetun tuntilistan voi toimittaa tietosuojatulla sahkopostilla Oima-tii-
miin oima@lapha.fi, jolloin kuva tai skannaus asiakirjoista riittaa.

Tietosuojan vuoksi tydaikakirjanpitoa koskevat asiakirjat, jotka sisaltavat
arkaluontoisia tietoja kuten henkilétunnuksia tai terveystietoja, tulee toimit-
taa suojatulla sahkdpostiyhteydella. Asiakas voi lahettaa Lapin hyvinvointi-
alueen sahkopostiin turvasahkopostia https://secmail.lapha.fi/ linkin
kautta. Viestin lahettaja antaa oman sahkopostiosoitteensa ja painaa Jatka
ja sitten Rekisterodidy, jonka jalkeen hanelle tulee sahkopostiin linkki, jolla
salatun sahkopostin voi kirjoittaa vastaanottajalle. Salattua sahkopostia 1a-
hetettdessa pyyda aina lukukuittaus.

Mikali tydaikakirjanpito ilmoitetaan Oima-tiimiin tuntilistalomakkeella, sah-
koinen asiointi nopeuttaa kasittelya ja on siksi toivottavaa.

3. vaihtoehto: Mikali tyotunteja ei voi kirjata Oima-palvelussa tai toimittaa
tuntilistaa Oima-tiimiin sahkopostilla, tuntilistan voi postittaa osoitteeseen:

Lapin hyvinvointialue/OIMA
Pohjolankatu 2 B
96100 Rovaniemi

Poikkeavista kaytannoista on sovittava Oima-tiimin kanssa.
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4.5 Tyoaikakirjanpito eli tyotuntien kirjaus, pa-
lautus seka maksaminen

Tyontekijan palkka on tuntiperusteinen ja maksetaan tehtyjen tyotuntien
mukaisesti tydosopimukseen kirjatulle pankkitilille. Ajallaan maksettavan pal-
kan edellytyksena on, etta tydaikakirjanpito palautetaan Oima-tiimiin palau-
tusaikataulun mukaisesti. Ajantasainen palautusaikataulu |oytyy Lapin hy-
vinvointialueen verkkosivuilta.

Viimeinen palautuspaiva riippuu siita, mihin palkanmaksueraan palkka kuu-
luu. Kun kyseessa on palkkajakso 1.—15. pva, maksueran palkanmaksu-
paiva on kuukauden viimeinen paiva tai sen sattuessa viikonlopulle tai arki-
pyhalle sita edeltava arkipaiva. Kun kyseessa on palkkajakso 16.—31. pva
tai 1.—31. pva, maksueran palkanmaksupaiva on seuraavan kuukauden 15.
paiva.

Mikali tybaikakirjanpito toimitetaan Lapin hyvinvointialueelle myohassa, pal-
kanmaksu siirtyy seuraavaan mahdolliseen palkanmaksupaivaan. Kun tyo-
aikakirjanpidon toimitus on viivastynyt maaraajasta, tyonantaja on vas-
tuussa viivastyksen mahdollisesti aiheuttamasta korvausvelvollisuudesta.
Mikali viive tai virhe palkanmaksussa aiheutuu Lapin hyvinvointialueen toi-
minnasta, on tydntekija oikeutettu viivastyskorkoon.

Tydaikakirjanpitoon kirjataan toteutuneet ty6tunnit. Palkka maksetaan to-
teutuneiden tuntien mukaisesti, kuitenkin enintaan se tuntimaara, joka on
sovittu voimassa olevassa henkilokohtaisen avun viranhaltijapaatoksessa
ja tydsopimuksessa. Henkilokohtaisen avun paatoksen enimmaistuntimaa-
raa ei saa ylittaa.

My@és viikonlopuille ja arkipyhille kirjataan vain tehdyt tyétunnit; palkanmak-
suohjelma laskee automaattisesti kaikki korvaukset, joihin tydntekija on tyo-
tuntiensa perusteella oikeutettu, joten esimerkiksi sunnuntain tyotunteja ei
merkita tuplana. Mikali Oima-palvelun kayttoon tai lomakkeen tayttamiseen
liittyy epaselvyyksid, suosittelemme ottamaan heti yhteyttd Oima-tiimiin
neuvon saamiseksi.

Tyodnantaja voi tehda kaikki tybaikakirjaukset ja tyotuntien hyvaksynnat suo-
raan Oima-palveluun. Mikali tybéaikakirjanpito ilmoitetaan tuntilistalomak-
keella, lomake on taytettava selkeasti ja huolellisesti, jotta palkanmaksu ei
viivasty epaselvyyksien takia. Myos lomakkeesta lahetetyn kuvan tai skan-
nauksen on oltava selkea.
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TyOnantaja ja tyontekija tayttavat tuntilistan yhdessa. Tyonantajan tai hanen
valtuutetun edustajansa allekirjoitus on valttamaton. Suositeltavinta on, etta
molemmat tydsuhdeosapuolet hyvaksyvat kirjaukset allekirjoituksellaan.

TyOnantaja on vastuussa lomakkeen oikeista ja totuudenmukaisista merkin-
noista. Tyodaikakirjanpitoon ei saa tehda muutoksia allekirjoitusten lisaami-
sen jalkeen. Valmiita tuntilistalomakepohjia voi tulostaa Lapin hyvinvointi-
alueen verkkosivuilta tai pyytaa Oima-tiimista.

Henkildkohtaisen avun viranhaltijapaatokseen on oltava erikseen kirjattuna
tieto siita, jos tyonantajalle on myonnetty henkilokohtaisen avun tunteja ta-
pauskohtaisesti tiettyyn tarkoitukseen, tai kun myonnettyja tunteja halutaan
rajata tiettyyn vuorokauden aikaan tai paivaan, esimerkiksi arkipaiville. Tal-
I6in nama tunnit voidaan kayttaa ainoastaan paatoksessa ilmoitettuna ajan-
kohtana (ei esimerkiksi kompensoivasti myéhempana ajankohtana).

Nettopalkka maksetaan tydntekijan tilille. Oima-palvelu huolehtii, etta tyén-
tekijan palkasta pidatetaan verokortin mukainen veroprosentti, elakevakuu-
tusmaksut seka verot ja sosiaaliturvamaksut tilitetaan kuukausittain verot-
tajalle. Tyottomyysvakuutus tilitetaan nelja kertaa vuodessa tyottomyysva-
kuutusrahastoon. Palkkalaskelma lahetetaan ensisijaisesti tyontekijan sah-
kopostiin. Tata varten sahkodpostiosoite tulee ilmoittaa Oima-tiimiin. Jos
tyontekijalla ei ole mahdollisuutta kayttaa sahkopostia, palkkalaskelma la-
hetetaan kirjepostina kotiin. Tyontekijalle lahetetaan pyydettaessa erillinen
palkkatodistus.

Tuntilistojen eli tydaikakirjanpidon arkistointi on tyonantajan velvollisuus.
Kun tydaikakirjanpito tehdaan suoraan Oima-palveluun, ne arkistoituvat
my0ds sinne. Arkistoinnista kerrotaan tarkemmin tdman kasikirjan luvussa 15
Tybnantajan arkistointivelvollisuus ja arkistointiajat.

Tydsuhteen viimeinen palkka eli lopputili maksetaan tydosuhteen paattymis-
paivaa seuraavana tavanomaisena palkanmaksupaivana. Tavanomainen
palkanmaksupaiva maaraytyy tydsopimuksen ja Oima-palvelun palkanmak-
supaivien perusteella. Tyosuhteen paatyttya tydaikakirjanpito ja irtisanomis-
ilmoitus toimitetaan Oima-tiimiin viivytyksetta.

Irtisanomisesta on suositeltavinta ilmoittaa kirjallisesti tydsuhteen paatta-
mislomakkeella, jotta kaikki tarvittavat tiedot valittyvat palkanmaksua varten
ja mahdollinen irtisanomisaika tulee huomioiduksi. Tyosuhteen paattymis-
paiva kirjataan myds tyotuntilistalomakkeen lisatietoihin.
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4.6 Ammattiliiton jasenmaksu ja verokortti

Oiman kautta palkasta voidaan peria myos ammattiliton jasenmaksu,
mikali tyontekija on jonkin seuraavan luetellun ammattiliiton jasen: JHL,
Jyty, SuPer, PAM, Tehy, PAM, SEL tai Pro.

Ammattiliiton jasenmaksun perimista varten Oima-tiimille tulee toimittaa val-
takirja. Muussa tapauksessa tyontekija itse vastaa ammattiliiton jasenmak-
sun maksamisesta liitolleen.

Verotietojen muutokset tulee tehda Verohallinnossa. Oima-palvelu hakee
sahkoisesti palkansaajan verokortit suoraan Verohallinnolta. Tama koskee
my0s elakkeensaajien palkkaverokorttia seka muutosverokorttia. Nain ollen
verokortteja ei tarvitse erikseen lahettaa Oima-tiimiin.

Lahdeverokortti tulee toimittaa, silla se ei tule Verohallinnolta suoraan Oima-
tiimiin.

4.7 Tulorekisteri

Palkanmaksun yhteydessa tiedot palkasta ilmoitetaan aina tulorekisteriin.
Tulorekisteri on valtakunnallinen sahkodiseen tiedonsiirtoon perustuva jarjes-
telma - sahkoinen tietokanta - joka kokoaa tulotiedot yhteen paikkaan. Re-
kisteri otettiin kayttoon vuonna 2019. Eras tulorekisteriin ilmoitettujen tieto-
jen kayttajista on Tyottdomyysvakuutusrahasto (TVR), joka saa palkkatiedot
suoraan rekisterista. Lisatietoja saat Verohallinnon tulorekisterisivustolta.

Vuoden 2020 alusta lahtien Tulorekisteriin on taytynyt ilmoittaa myos vakuu-
tusmaksut jokaisesta palkasta. Jotta palkkaa voidaan maksaa, on Oima-tii-
milla kaytdssa oltava oikeat verotus- ja tapaturmavakuutustiedot. Oima-pal-
velu ei anna maksaa tyontekijan palkkaa ilman vakuutuksia. Jarjestelman
kautta ilmoitus hoituu automaattisesti vain palveluntuottajan hyvaksyman
vakuutuslaitoksen osalta. Jarjestelma kuitenkin edellyttaa, ettd pakolliset
tyétapaturma- ja ammattitautivakuutukset ja ryhmahenkivakuutus ovat jo-
kaisella tyonantajalla voimassa.

4.8 Tyoajat

TydGajan tulee perustua voimassa olevaan henkilokohtaisen avun palvelu-
paatokseen. Paatoksen tuntimaara on enimmaismaara, jota ei saa ylittaa.
Tyonantajalla voi joissakin tilanteissa olla voimassa useita erillisia paatok-
sia, joiden yhteenlaskettu tuntimaara on kaytettavissa olevien avustustun-
tien enimmaismaara (paatdsten voimassaoloajan puitteissa). Mikali
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myonnetty tuntimaara ei kuitenkaan ole avuntarpeeseen nahden riittava, tu-
lee henkilokohtaisen avun palvelua kayttavan asiakkaan olla yhteydessa
Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin. Mikali yhdella tyonanta-
jalla on useita tyontekijoita, heidan yhteenlaskettu tyoaikansa ei saa ylittaa
paatoksessa myonnettya tuntimaaraa. Kunkin tyontekijan tybajasta sovi-
taan tyosopimuksessa. Tyosopimukseen merkitty tyOaika sitoo seka tyon-
antajaa etta tyontekijaa. Tyosopimusta tehtdessa ja tyovuorosuunnitelmaa
laadittaessa on huomioitava tybaikalain maaraykset, joista keskeisimmat on
koottu tahan.

Saannollinen tydaika on enintdan kahdeksan tuntia vuorokaudessa
ja 40 tuntia viikossa. Viikoittainen saanndllinen tyoaika voidaan jar-
jestaa myos keskimaarin 40 tunniksi enintaan 52 viikon ajanjakson
aikana.

TyOaika on jarjestettava niin, etta tyontekija saa vahintaan 11 tunnin
pituisen keskeytymattoman lepoajan tyovuorojen valissa.
Tydntekijan on saatava kerran viikossa vahintdan 35 tunnin pituinen
keskeytymaton vapaa, joka, mikali mahdollista, on sijoitettava sun-
nuntain yhteyteen.

Tybnantaja ja tyontekija voivat sopia vuorokautisen saanndllisen tyo-
ajan pidentamisesta enintaan kahdella tunnilla. Saanndllisen tydajan
tulee talloin tasoittua keskimaarin 40 tunniksi viikossa enintdan nel-
jan viikon ajanjakson aikana. Viikoittainen tydaika saa olla enintaan
48 tuntia.

Jos tyovuoron kesto on yli kuusi tuntia, tydntekijalle on annettava sen
aikana vahintaan puolen tunnin pituinen lepoaika tai tilaisuus ruo-
kailla tydaikana. Mikali lepoaikana saa esteitta poistua tydpaikalta,
lepoaikaa ei lueta tydaikaan.

TyOaikalaki ei tunne kahvitaukoja, mutta kohtuullisena voidaan pitaa
lyhytta kahvitaukoa jokaista neljaa taytta tyotuntia kohden.

Muuta huomioitavaa:

Tydntekijan tyovuoro tulee pyrkia jarjestamaan yhtenaiseksi
tydjaksoksi.

Nuoren tydntekijan (alle 18-vuotias) tyoaikoja suunniteltaessa on
muun lainsdadannon lisaksi otettava huomioon laki nuorista tydnte-
kijoista.

33



Q\\\l’//&/ . Lapin hyvinvointialue Tybnantajamallin kasikirja
Lappi buresveadjinguovlu

-, =~ a p a . I Laapi pyereestvaijeemkuaviu 2026

///fl\\\\ Lappi pue'rrvaajjamvu'vdd

Keskeisimmat huomiot HetaTES:ista

+ HetaTES:issa on maaratty kahdesta eri vaihtoehtoisesta tyoaika-
muodosta: yleistydajasta ja jaksotyOajasta, joita koskevat osin eri
maaraykset.

+ Tydaikojen (myos lepoaikojen) on toteuduttava HetaTES:n mukai-
sesti. Tyonantajien tulee huolellisesti tutustua Heta-liiton tyoehtoso-
pimukseen ennen tybaikalain mukaisista tyoajoista poikkeamista.
Niista poikkeaminen on mahdollista ainoastaan HetaTES:n maaritte-
lemalla tavalla ja tyontekijan suostumuksella.

* Yleistybaikaa noudatetaan, jos ei muuta ole sovittu. Yleisty6ajassa
tyoaika voidaan jarjestaa siten, etta viikkotyoaika on keskimaarin 40
tuntia korkeintaan kahdeksan viikon tasoittumisjaksoissa. Minkaan
tydviikon tuntimaara ei kuitenkaan saa ylittaa 48 tuntia. HetaTES
mahdollistaa sen, etta tydaika voidaan tilapaisesti sopia jopa 24 tun-
tiin vuorokaudessa ja sen, etta matkojen aikana vuorokautisesta tyo-
ajasta ja lepoajoista voidaan poiketa.

+ JaksotyOajassa tyOaika jarjestetaan 2—4 viikon mittaisissa jaksoissa.
Jaksotybajassa tyOnantaja voi maarata pidempia tyévuoroja: 10 tun-
tia ja yotydssa 12 tuntia. 48 h viikkotuntirajoitus ei ole voimassa, ellei
ole tarve sopia yli 15 h tyovuoroista: tydnantaja ja tyontekija saavat
sopia 15 tunnin tyovuorosta jaksotyossa. Ylityota syntyy vasta kun
jaksottainen enimmaistyoaika ylittyy.

Mikali avuntarve on vaihtelevaa tai paatoksessa myonnetyt tunnit jakautu-
vat useamman tyontekijan kesken, tydsopimukseen on suositeltavaa kirjata
valja tydaika, esimerkiksi kuukausikohtainen tuntihaarukka (esimerkiksi 10—
15 tuntia kuukaudessa). Tuntimaara voidaan ilmaista myods enimmaismaa-
rana (esimerkiksi enintdan 30 tuntia kuukaudessa). On huomioitava, etta
tyontekijalla ei ole velvollisuutta tehda enempaa tyota kuin sopimukseen on
kirjattu. Vastaavasti tydonantajalla ei ole velvollisuutta tarjota suurempaa tun-
timaaraa.

Tydaikalain mukaan sunnuntai ja kirkolliset arkipyhat on ensisijaisesti an-
nettava vapaaksi. Mikali paiva olisi kuitenkin tydntekijan tavanomainen tyo-
paiva ja hanen on tydnantajan avuntarpeen vuoksi oltava tydssa kyseisena
paivana, vapaan menetys korvataan korotettuna palkkana arkipyhan osalta.
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4.8.1 Viitetyoajan maarittely

Kun tydsopimuksella on epasaanndllinen tyoaika ja se perustuu tydnantajan
tarpeeseen, tyOnantajan on maariteltdva tyodaikaehto viitetydaikoineen.
Tama tarkoittaa kirjallisen selvityksen antamista siita, missa tilanteissa ja
missa maarin tyota on tarjolla. Selvityksessa on ilmoitettava noudatettava
tyOoaika ja kerrottava ne viikonpaivat ja kellonajat, jolloin tyota tyypillisesti
on. Mikali viitetybaikaa ei ole maaritelty jo tydosopimuksella, tydsopimukseen
on laadittava erillinen kirjallinen liite tata varten. Vaatimus koskee kaikkia
voimassa olevia tyosopimuksia.

Lomakkeita viitetydaikojen maarittelyyn saa Oima-tiimista ja henkildkohtai-
sen avun keskuksesta. Jollei toisin ole sovittu, viitetydaikoja koskeva selvi-
tys ei ole pysyvasti sitova: tydnantaja voi tarvittaessa maaritella uudet viite-
tybajat. Viitetyoaikojen ulkopuoliseen tyoaikaan tarvitaan tyontekijan erilli-
nen suostumus. Suostumus voidaan antaa kutakin kertaa varten erikseen
tai lyhyehkoksi ajaksi kerrallaan. Suostumus on sitova. Suostumus tarvitaan
myos silloin, kun tyoaika ylittaa tydsopimuksella sovitun vahimmaistydajan
maaran. Tama tarkoittaa, etta mikali vahimmaistyoaika ylittyisi, tydnantajan
on ennen tyovuoroluettelon laatimista tiedusteltava, missa maarin ja milla
edellytyksilla tyontekija voi ottaa tyota vastaan.

Taman tydsopimuslakiin 1.8.2022 voimaan tulleen muutoksen tarkoitus on
parantaa tyontekijan mahdollisuutta ennakoida tyovuorojaan. Selvitysta ei
kuitenkaan tarvita, mikali epasaanndllinen tybdaika perustuu tyontekijan
aloitteeseen ja tarpeeseen.

4.8.2 Tyoaikaehdon seuranta

Kun tydsopimuksella on kaytdssa epasaanndllinen tydaika, tydbnantajan on
1.8.2022 voimaan tulleen tydsopimuslain muutoksen myota tarkasteltava
tyoaikaehdon toteutumista 12 kuukauden valein. Tarkastelun ajankohta on
iimoitettava tyontekijalle, ja hanen pyynnostaan annettava kirjallinen selvi-
tys tarkastelun tuloksesta ja sen perusteena olevista seikoista.

Jos vahimmaistybaikaa voidaan tarkastelun perusteella nostaa, tyonteki-
jalle on tarjottava uutta tydaikaehtoa kuukauden kuluessa tarkastelusta. Lo-
makkeita tybaikaehdon seurantaan saa Oima-tiimista ja henkilokohtaisen
avun keskuksesta.
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4.8.3 Selvitysvelvollisuus tyosopimuksen
pidentamisesta tai tyoajan vahentymisesta

Tyosopimuslain mukaan tyontekijalla on oikeus pyynnosta saada perusteltu
vastaus mahdollisuudestaan pidentaa tyosopimuksessa sovittua saannol-
lista tydaikaa tai tydsopimuksen kestoaikaa. Tydnantajan on annettava vas-
taus kirjallisesti kolmen kuukauden kuluessa pyynnosta. Tyontekijalla ei kui-
tenkaan ole tata oikeutta, mikali tydsuhde on kestanyt alle kuukauden tai
edellisesta pyynndsta on kulunut alle 12 kuukautta.

Lisaksi tydosopimuslaki velvoittaa tyonantajaa, joka lopettaa tyon tarjoami-
sen, perustelemaan tyontekijan pyynnosta kirjallisesti ne syyt, jotka ovat
johtaneet tarjolla olevan tyon vahentymiseen. Tama selvitysvelvollisuus
koskee tyosopimuksia, joissa sovittu vahimmaistydaika on nolla tuntia.
Saannon tarkoitus on auttaa varmistumaan, etta tyétuntien tarjoamatta jat-
taminen ei perustu epaasiallisiin syihin.

4.8.4 Lisatyo ja ylityo

Lisatyo tarkoittaa tyota, joka ylittaa tydsopimuksessa sovitun tyoajan, mutta
ei ylityokynnysta eli tydaikalain tai tydehtosopimuksen mukaista enimmais-
tybaikaa. Lisatyon teettdminen on mahdollista tyontekijan suostumuksella,
mikali palvelupaatoksen kokonaistuntimaara ei ylity. Lisatydsta ei makseta
tavanomaisen palkan lisaksi ylimaaraista korvausta.

Mikali samalla tyonantajalla on useita tyontekijoita ja yksi jaa kokonaan tai
tilapaisesti pois, tydonantajan on tyosopimuslain mukaan tarjottava lisatyota
ensisijaisesti muille tyontekijoilleen, joiden tyo on osa-aikaista. Vasta taman
jalkeen tyonantaja voi palkata uuden tyontekijan tai sijaisen tai hankkia apua
muulla tavoin.

Ylityd tarkoittaa HetaTES:n mukaisen tydajan ylittavaa tydaikaa, jota teh-
daan tydnantajan aloitteesta. Tydonantaja ei saa suunnitella ylityota aiheut-
tavia tydvuoroja etukateen, ja yllattavan avuntarpeen varalle tulee olla toi-
mintasuunnitelma jo ennakolta, jotta ylitydhon ei tarvitsisi tukeutua. Mikali
ylityon teettdminen on avustamisen kannalta tilapaisesti taysin valttama-
tonta (esimerkiksi tydnantajan akillisen hoitoon saattamisen tai julkisen lii-
kenteen aikataulumuutosten takia), tehty ylityd korvataan HetaTES:n mu-
kaisena ylitydkorvauksena (vapaa-aikana tai rahana).

HetaTES:n mukaisesti tydnantajan ja tyontekijan on 1.8.2022 alkaen mah-
dollista sopia myos ylityon tekemisesta ilman ylityokorvausta. Tallaista yli-
tyota voi kertya kalenterivuoden aikana enintaan 168 tuntia.
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Ylityon teettdminen on aina poikkeustilanne. Mikali asiakkaalla on tarve ylit-
taa tyosopimuksessa maaritelty enimmaistuntimaara tavalla, joka johtaa yli-
tydn teettamiseen, eikd kaytdssa ole HetaTES:n mukaisesti laadittua sopi-
musta ylityon teettamisesta ilman ylityOkorvausta, asiakkaan tulee olla etu-
kateen yhteydessa Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin. Ylityot
hyvaksytaan vain, jos ylityon teettaminen on asiakkaan tarpeen kannalta
taysin valttamatonta eika muita vaihtoehtoja ole kaytettavissa. Muita vaih-
toehtoja voivat olla esimerkiksi tyontekija, joka on tarvittaessa toihin kutsut-
tava tai palvelupaatos toisella palvelumallilla.

Mikali asiakkaalla on tarve ylittdd palvelupaatoksessa myonnetty tunti-
maara, hanen tulee myaos talloin olla etukateen yhteydessa Lapin hyvinvoin-
tialueen vammaisten palveluihin. Palvelupaatoksessa myonnetyn tuntimaa-
ran ylittaminen ei automaattisesti tarkoita ylityon teettamista.

Mikali tyonantaja teettaa tyontekijallaan palvelupaatoksessa myonnetyn
tuntimaaran lisaksi sellaisia tyotunteja, joista ei ole sovittu vammaisten pal-
velujen kanssa, tydnantaja itse vastaa tyontekijan palkasta talta osin. Mikali
tydnantajan teettama tydaika on lainvastainen, ty6aika on korjattava lain-
mukaiseksi. On hyva muistaa, etta tydaikasaanndsten rikkominen voi johtaa
tyontekijan tyoterveyden heikkenemiseen ja sairauspoissaoloihin.

HetaTES:ia noudattavia tydsuhteita varten Heta-liiton verkkosivuilta 16ytyy
ohjeita tydvuorosuunnitteluun ja tyoaikoihin, esimerkiksi Heta-liiton ja JHL:n
Tybaikaopas seka Jaksotyo henkilOkohtaisen avustajan tydsuhteessa.

4.8.5 Tyovuorojen suunnittelu

Tyonantaja on velvollinen laatimaan tyovuorosuunnittelun siten, etta tyonte-
kija saa tulevan jakson tyovuorot tietoonsa vahintaan seitseman vuoro-
kautta ennen jakson alkua. Tydvuorosuunnittelun pohjana voi kayttaa tyo-
tuntilistalomaketta.

Tydsopimuslakia on uudistettu 1.8.2022 alkaen tavalla, joka vaikuttaa tyo-
vuorosuunnitteluun: tydnantaja tarvitsee viitetydaikojen ulkopuoliseen tyo-
aikaan tyontekijan erillisen suostumuksen. Suostumus voidaan antaa kuta-
kin kertaa varten erikseen tai lyhyehkoksi ajaksi kerrallaan. Suostumus on
sitova. Tyonantaja tarvitsee tyontekijan suostumuksen myos silloin, kun tyo-
aika ylittaa tyosopimuksella sovitun vahimmaistydoajan maaran. Tama tar-
koittaa tyOvuorosuunnittelussa sita, etta mikali vahimmaistyoaika vylittyisi,
tyonantajan on ennen tyovuoroluettelon laatimista tiedusteltava, missa
maarin ja milla edellytyksilla tydntekija voi ottaa tyota vastaan.
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Lakimuutoksen tarkoitus on parantaa tyontekijan mahdollisuutta ennakoida
tydvuorojaan. Selvitysta ei tarvita, mikali epasaannollinen tydaika perustuu
tyontekijan aloitteeseen ja tarpeeseen.

TyOaikalain mukaan tyovuoroluettelo on laadittava vahintaan kunkin tyoajan
tasoittumisjakson ajaksi kerrallaan (vahintaan viikoksi), mutta aina niin pit-
kalle ajanjaksolle kuin mahdollista. HetaTES:ssa edellytetaan tyévuoroluet-
telon laatimista kaikissa tapauksissa vahintaan kahdeksi viikoksi kerrallaan.
Tybvuorosuunnitelma on tehtava seuraavista syista.

v Tydntekija tietaa, milloin han on tydssa ja milloin vapaalla. Samoin tyon-
antaja tietaa, milloin ja kuka hanta avustaa.

v' Tyontekijalla on oikeus sairaana ollessaan saada sairausajalta korvaus,
mikali sairauspaivalle oli suunniteltu tyovuoro.

v' Tyontekijalla on tydnteon akillisesti keskeytyessa (esimerkiksi tyonan-
tajan joutuessa sairaalaan) oikeus tulla lomautetuksi ja saada lomau-
tusilmoituksen saatuaan maksimissaan 14 vuorokauden palkka suunni-
teltujen tydvuorojen mukaisesti.

v' Tyontekijalla on oikeus saada korvausta tydossa tai tydmatkalla sattu-
neesta tyotapaturmasta silloin, kun tydvuoro voidaan todentaa tyovuo-
rosuunnitelmasta.

Tyovuorosuunnitelmassa ilmoitetaan vuoron alkamis- ja paattymisajat seka
huomioidaan lakisaateiset lepoajat. Tyontekijalla ei ole velvoitetta tulla tdihin
suunniteltujen tyovuorojen lisaksi. Tyovuoroluetteloon merkittyja tyoaikoja ei
voi yksipuolisesti muuttaa. Tyovuoroja voidaan muuttaa yhteisella sopimuk-
sella, kuitenkin niin, ettd kokonaistuntimaara pysyy samana tasoittumisjak-
son puitteissa. Tydvuoroja, jotka ovat kestoltaan lyhyita (alle nelja tuntia)
tulee valttaa, paitsi jos paatoksessa myodnnetty tuntimaara on vahainen tai
lyhyille vuoroille on tyosta johtuva peruste. Tyonantajan on pidettava tyo-
vuorosuunnittelulla huolta my0s siita, etta palvelupaatoksessa myonnetyt
tunnit eivat ylity.

Tyovuoroluettelosta voidaan lomautustilanteissa tarkistaa sovitut tyovuorot
tai todeta tyontekijan oikeus esimerkiksi sairausloma-ajan palkkaan. Mikali
tydntekijan sairauslomapaivalle tai lomautusajan paivalle ei ole suunniteltu
tydvuoroa, hanelle ei makseta kyseiselta paivalta palkkaa. Tydvuorosuun-
nitelmaa kaytetaan tyonantajan ja tyontekijan yhteisena sopimuksena teh-
tavista tydtunneista.
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5 Tyonantajan muistilista

Henkilokohtaisen avun paatoksen saamisen jalkeen

v' Tybnantaja ottaa yhteytta henkilokohtaisen avun keskuksen palve-
luohjaajaan saadakseen alkuinfon tydnantajana toimimiseen liittyen.

Alkuinfon jalkeen

v' Tybnantaja toimittaa valtakirjan Oima-tiimille, jotta Oima-palvelu
hankkii lakisaateiset vakuutukset ja hoitaa avustajan palkanmaksun.

v' Tybnantaja ottaa yhteytta tyoterveyshuollon jarjestdjaan lakisaatei-
sen tyoterveyshuollon sopimuksen laatimiseksi.

v' Tybnantaja rekrytoi avustajan. Han voi hyddyntda avustajan rekry-
toinnissa TE-palveluiden nettisivuja, sosiaalista mediaa, lehti-ilmoi-
tuksia seka oppilaitosten ja kauppojen ilmoitustauluja, joihin laatii
tyopaikkailmoituksen.

Ennen avustajan palkkaamista

v' Tybnantaja tarkistaa saamastaan palvelupaatdksesta, kuinka monta
tuntia ja mihin asioihin henkilokohtaista apua on myonnetty.

v' Tybnantaja kayttda palvelupaatdsta ja palvelusuunnitelmaa perus-
tana avustajan tyotehtavien maarittelylle, tydajan suunnittelulle seka
sille, millaisia ominaisuuksia avustajalta edellytetaan.

v' Tybnantaja haastattelee avustajaehdokkaat ja tekee paatoksen tyon-
tekijasta.

Tyosuhteen alkaessa

v' Tybnantaja tekee kirjallisen tyosopimuksen tyontekijan kanssa kol-
mena kappaleena ja toimittaa niista yhden Oima-tiimille.
Vaihtoehtoisesti tydnantaja ja tyontekija voivat tayttaa tydsopimuk-
sen sahkadisesti Oima-palvelussa.

v' Tybnantaja tarkistaa, mihin palkkaryhmaan tyontekija on oikeutettu.
Mikali palkkaryhma on muu kuin A-palkkaryhma, tydnantaja toimittaa
Heta-liiton palkkaryhma -lomakkeen Lapin hyvinvointialueen vam-
maisten palveluun. Yhdella lomakkeella voi ilmoittaa vain yhden
tyontekijan tiedot.

v' Tybnantaja tarkistaa, onko tydntekija oikeutettu mahdolliseen koke-
muslisaan. Mikali kokemuslisaedellytykset tayttyvat, tydnantaja Ia-
hettad Heta-liton kokemuslisa -lomakkeen Oima-tiimiin. Tyotodis-
tukset esitetaan tydnantajalle.
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v

v

Tybnantaja antaa selvityksen vaihtelevan ty6ajan kaytosta tyonteki-
jalle, mikali tydajaksi on tydsopimuksessa kirjattu vaihteleva tydaika.
Tarvittaessa kysy tarkemmat ohjeet henkilokohtaisen avun keskuk-
sesta.

TyOnantaja perehdyttaa tyontekijan tyotehtaviinsa ja kay tyontekijan
kanssa lapi taman kasikirjan sisallon.

Perehdyttamisessa voi kayttaa apuna Tyoturvallisuuskeskuksen laa-
timaa Toisen kotona tehtavan tyon vaarojen tunnistaminen -loma-
ketta (avautuu verkkoselaimessa).

Tybnantajan tulee ilmoittaa tyoterveyshuollon jarjestajalle tyonteki-
joidensa tiedot.

Rekisterdityminen Oima-palveluun minun.oima.fi

Tyosuhteen aikana

v

AN NE NN

<\

TyOnantajan velvollisuus on tyonjohtaminen seka tyonjohdollisten
ohjeiden ja maaraysten antaminen tyontekijalle.

o esimerkiksi tydvuorosuunnitelmat, lomista seka vapaista sopi-

minen

Tydaikakirjaukset tehdaan Oima-palveluun.
Tarvittaessa tydnantajan tulee lomauttaa tyontekija tyon valiaikaisen
keskeytymisen ajaksi lain sallimissa rajoissa.
TyOnantajan tulee toimittaa palkanmaksuun liittyvat asiakirjat ajal-
laan Oima-tiimille (mm. tydsopimus, lomautusilmoitus ja tydsuhteen
paattyminen).
Tydnantajan tulee ilmoittaa Oima-tiimille kaikista tyésuhteen muutok-
sista.
Tydnantajan velvollisuus on palvelupaatokseen sisaltyvien tuntien
kaytdn seuranta. Paasaantoisesti ylityksia tai ylitoita ei makseta.
Tydnantaja seuraa tyontekijan lomapaivien kertymista ja kulumista
vuosilomaoikeuden puitteissa.
TyOnantaja arkistoi tyovuorosuunnitelmat ja palkka-aineistot ohjei-
den mukaisesti.
Tyonantaja pitaa kirjaa tyontekijan sairauspoissaolojen maarasta.
Tydnantajan velvollisuus on lakien ja sopimusten noudattaminen.
Tydnantajan tulee kohdella tyontekijoita tasapuolisesti.
Tydnantajan tulee huolehtia tyontekijoidensa tyoturvallisuudesta ja
tydolosuhteista, tarvittaessa yhteistydssa tyodterveyshuollon kanssa.
TyOnantajan tulee suojata ja edistaa tyontekijan tyokykya ja hyvaa
tyGilmapiiria.
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Tyosuhteen paattyessa

v

v

v

v

v

Tybsopimuksen paattaminen asiallisesta syysta lain sallimissa ra-
joissa kirjallisesti tyontekijan kanssa.

Tydnantaja tayttaa tyosuhteen paattaminen-lomakkeen kolmena
kappaleena.

TyOnantaja toimittaa yhden tydsuhteen paattaminen-lomakkeista
Oima-tiimille.

Tydnantaja kirjaa tyontekijan viimeiset tyotunnit Oima-palveluun tai
toimittaa viimeisen tuntilistan Oima-tiimille.

Tybnantaja toimittaa tyontekijalle tyotodistuksen.

Tyonantajamallin paattyessa

v

v

v

v

TyOnantaja tarkistaa, etta kaikkien tyontekijoiden tydsuhteet on viral-
lisesti paatetty Oima-palvelusta.

TyoOnantaja sopii henkilokohtaisen avun keskuksen kanssa tyonan-
tajuuden paattamisesta.

o Oima-palvelu/tydnantaja paattaa vakuutukset.

o Oima-tiimi paattaa tyonantajuuden Oima-palvelusta.
Tydnantaja ottaa yhteytta tyoterveyshuollon jarjestajaan ja paattaa
lakisaateisen tyoterveyshuollon sopimuksen.

Tydnantaja paattaa Heta-liiton jasenyyden.

5.1 Tyontekijan muistilista

Tyosuhteen alkaessa

v
v

v

Tydntekija toimittaa mahdollisen ay-valtakirjan Oima-tiimille.
Tyontekijan ei tarvitse toimittaa verokorttia tai muutosverokorttia, silla
palkan sijaismaksaja hakee verotiedot sahkoisesti. Lahdeverokortti
tulee toimittaa.

Rekisterdityminen Oima-palveluun minun.oima.fi

Tyosuhteen aikana

v

v

v

v

Tydntekijan velvollisuus on suorittaa tyosopimuksessa maaritellyt
tydtehtavat tydnantajan antamien ohjeiden mukaisesti ja huolelli-
sesti.

Tyontekijan tulee noudattaa tyoaikoja, tyoturvallisuusmaarayksia, la-
keja ja tydsopimusta.

Ty6tuntien kirjaaminen Oima-palveluun. Tydnantaja kay hyvaksy-
massa tyotunnit Oima-palvelussa.

Tyontekijalla on vaitiolovelvollisuus.
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v Tyontekijan tulee noudattaa tyotehtavissa hyvaa tapaa, asiallisuutta
ja ammatillisuutta.

v' Tydntekijan tulee sopia pidettavista vapaista hyvissa ajoin tydnanta-
jan kanssa.

Sairastuessa

v’ Sairastuessa tyontekija kayttdd oman alueen terveyskeskusta. Sai-
raanhoito ei kuulu lakisaateisen tyoterveyshuollon piiriin.
o Tyodntekija ilmoittaa mahdollisimman pian poissaolostaan
tydnantajalle puhelimitse.
o Tyontekija toimittaa sairauslomatodistuksen tyonantajalle, ei
Oima-tiimille.

Tyosuhteen paattyessa

v' Tydntekija paattaa tydsopimuksen kirjallisesti tydnantajan kanssa.
v' Tyontekija pyytaa tyotodistuksen tydnantajalta.
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6 Tyontekijan lomat ja poissaolot

Mikali tyontekija on estynyt tekemasta tyotaan, Lapin hyvinvointialue korvaa
tarvittaessa sijaisen palkkaamisesta aiheutuvat kulut tyonantajalle. Tyonan-
tajan tulee ensisijaisesti itse hankkia ja palkata tyontekijalleen sijainen.
My0s sijaisen kanssa tehdaan tydnantajamallin mukainen tydsopimus. Tal-
I6in sopimus tehdaan paasaantdisesti maaraajaksi eli estyneen tyontekijan
poissaolojakson ajaksi. Vain erityistilanteissa vammaisten palveluiden vi-
ranhaltijapaatokselld sijaisuus voidaan toteuttaa toisella henkilokohtaisen
avun palvelumallilla.

6.1 Tyontekijan vuosiloma ja vuosiloma-ajan
palkka

6.1.1 Vuosiloman kertyminen

Tydntekijan vuosiloma kertyy HetaTES:n 14§ mukaisesti. Lomanmaarayty-
misvuosi alkaa 1. huhtikuuta ja paattyy seuraavana vuonna 31. maalis-
kuuta. Tana aikana kertyy se vuosiloma eli lomaoikeus, jonka tyontekija lo-
mavuodelleen ansaitsee. Lomaoikeutta ansaitaan taysilta lomanmaarayty-
miskuukausilta. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kalenterikuukausi,
jonka aikana tydntekija on ollut tydssa vahintaan 14 paivaa tai 35 tuntia.

Vuosilomalain mukaan tyontekija ansaitsee lomaoikeutta kaksi (2) vuosilo-
mapaivaa kultakin taydelta lomanmaaraytymisvuoteen sisaltyvalta loman-
maaraytymiskuukaudelta, kun tyosuhde on kestanyt alle vuoden loman-
maaraytymisvuoden loppuun mennessa. Talldin lomaoikeutta kertyy loman-
maaraytymisvuodelta enintaan 24 paivaa.

Kun tyosuhde on jatkunut lomakautta edeltavan lomanmaaraytymisvuoden
loppuun mennessa vahintaan yhden vuoden, tyontekija ansaitsee lomaoi-
keutta kultakin taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta kaksi ja puoli (2,5)
vuosilomapaivaa. Talléin lomaoikeutta kertyy yhteensa 30 paivaa. Kun tyo-
suhde on kestanyt 15 vuotta lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa,
tyontekija ansaitsee lomaoikeutta kultakin taydelta lomanmaaraytymiskuu-
kaudelta kolme (3) vuosilomapaivaa. Tydssaolopaivien veroisia, lomaoi-
keutta kerryttavia paivia ovat aitiys-, erityisaitiys-, isyys-, tai vanhempainlo-
mapaivat.

Oima-palvelu laskee lomakertyman automaattisesti. Tieto lomakertymasta
|6ytyy kirjautumalla Oima-palveluun seka tieto nakyy myaos tydntekijan palk-
kalaskelmalta. Halutessaan tyonantaja saa Oima-tiimistd koosteen
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tyontekijoidensa lomakertymista. Mikali tyontekijan taydelta lomanmaaray-
tymisvuodelta ansaitsema vuosiloma alittaa 24 paivaa johtuen sairauteen,
tapaturmaan tai laakinnalliseen kuntoutukseen liittyvasta poissaolosta, ha-
nella on oikeus vuosilomaa taydentaviin lisavapaapaiviin. Talloin huomioi-
daan enintaan 75 tyopaivaa lomanmaaraytymisvuodessa.

Oikeutta lisavapaisiin ei kuitenkaan ole sen jalkeen, kun poissaolo on jatku-
nut yhdenjaksoisesti yli 12 kuukautta. Tata yhdenjaksoisuutta ei kuitenkaan
katkaise sellainen tydssaolo, josta ei kerry lomaoikeutta.

Tyodntekijalle ei kerry vuosilomaa, mikali hanen tydaikansa on alle 35 tuntia
tai 14 paivaa kuukaudessa kaikkina lomanmaaraytymisvuoden kuukausina,
tai jos tyonantajan ainoana avustajana toimii hanen perheenjasenensa. Tal-
I6in tyontekijalla on kuitenkin oikeus lomakorvaukseen, seka halutessaan
saada vapaata kaksi (2) arkipaivaa kultakin kalenterikuukaudelta, jonka ai-
kana tyosuhde on ollut voimassa.

6.1.2 Vuosiloman viettaminen

TyOnantaja ja tyontekija sopivat yhdessa vuosiloman ajankohdan. Mikali
ajankohdasta ei paasta sopimukseen, tyonantaja maaraa ajankohdan. Lo-
maa on vietettava yhtajaksoisesti vahintaan 12 arkipaivaa, mikali tyonteki-
jalle kertynyt lomaoikeus sen mahdollistaa (Vuosilomalaki 2021 §).

Lomakausi sijoittuu jaksolle 2.5.-30.9. Sen osuuden vuosilomastaan, joka
ylittaa 24 lomapaivaa, tyontekija voi viettdaa lomakauden jalkeen, mutta kui-
tenkin ennen uutta lomakautta. Nama jaljelle jaaneet lomapaivat voidaan
viettda niin sanottuna talvilomana tai muutoin sopivana ajankohtana (esi-
merkiksi tydnantajan lomautusjaksolla), tai lyhyempina jaksoina tydnantajan
kanssa sovitulla tavalla. Yhdenjaksoinen loma on silti suositeltavin. Mikali
tyontekija on vuosilomansa alkaessa tyokyvyton esimerkiksi synnytyksen,
sairauden tai tapaturman vuoksi, loma on tyontekijan pyynnosta siirrettava
myOhempaan ajankohtaan.

Tydnantaja ja tyontekija saavat sopia vuosiloman sijoittamisesta ajanjak-
solle, joka alkaa sen kalenterivuoden alusta, jolle lomakausi sijoittuu, ja joka
paattyy seuraavana vuonna ennen lomakauden alkua. Lisaksi saadaan so-
pia 12 arkipaivaa ylittavan lomanosan pitamisesta viimeistaan vuoden kulu-
essa lomakauden paattymisesta.

Vuosilomalaissa arkipaivalla tarkoitetaan muita paivia kuin sunnuntai ja kir-
kolliset juhlapaivat (loppiainen, pitkaperjantai, paasiaispaiva, toinen paasi-
aispaiva, helatorstai, helluntai, pyhainpaiva, joulupaiva, tapaninpaiva, uu-
denvuodenpaiva, paasiaislauantai, vapunpaiva, juhannusaatto,
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juhannuspaiva, itsenaisyyspaiva ja jouluaatto). Toisin sanoen tavalliset vii-
konpaivat maanantaista lauantaihin ovat arkipaivia. Jakso maanantaista
lauantaihin tarkoittaa yhta vuosilomaviikkoa. Yksi vuosilomaviikko vahentaa
vuosilomakertymaa kuudella (6) paivalla. Vuosilomapaivien valiin jaava lau-
antai kuluttaa lomapaivia.

6.1.3 Vuosiloman viettaminen osa-aikaisena
tyontekijana

Kun tyontekija tyoskentelee vain muutamana paivana viikossa, hanen lo-
mapaivansa kuluvat silti samalla tavoin kuin kokoaikatyota tekevalla. Talldin
vuosiloma sisaltaa laskennallisia tyOpaivia ja vapaapaivia samassa suh-
teessa kokoaikaisten kanssa, jotta tasapuolinen kohtelu varmistuu.

Esimerkki: jos osa-aikainen tyotekija on tydssa maanantaisin ja torstaisin ja
loput viikonpaivista ovat vapaita, neljan viikon vuosilomaan sisaltyy kuiten-
kin 20 laskennallista tyopaivaa. Ne vastaavat neljan viikon tyopaivia maa-
nantaisin ja torstaisin seka valiin jaavia vapaita. Nain ollen neljan viikon vuo-
siloma kuluttaa 24 vuosilomapaivaa.

6.1.4 Vuosiloman ilmoittaminen

Enintdan kuuden paivan pituiselta lomajaksolta lomapalkka maksetaan tun-
tilistan mukaisesti tavanomaisena palkanmaksupaivana. Tyontekijalla on
halutessaan oikeus saada vuosilomapalkka maksetusti siten kuin vuosilo-
malaissa saadetaan. Vuosilomalain mukaan yli kuuden paivan vuosiloma-
palkka on maksettava ennen loman alkamista. Vuosiloma on ilmoitettava
Oima-tiimille viimeistaan kuukautta ennen loman alkua tydnantajan hyvak-
symalla tuntilistalla, muutoin vuosilomapalkka maksetaan tavanomaisena
palkanmaksupaivana tuntilistan mukaisesti.

Oima-palvelu laskee lomakertyman automaattisesti, joten tydnantajan ei
tarvitse sita laskea eika ilmoittaa. Tieto lomakertymasta I0ytyy tyontekijan
palkkalaskelmalta. Halutessaan tyonantaja saa Oima-tiimistd koosteen
tyontekijoidensa lomakertymista. Ohjeet vuosilomien merkitsemiseen saat
olemalla yhteydessa Oima-tiimiin. Vuosilomia kaytetdan vanhimmasta lo-
makertymasta alkaen.

6.1.5 Vuosilomapalkka

Tyontekijalla on oikeus saada vuosilomansa ajalta saannonmukainen tai
keskimaarainen palkkansa. Kun tyOntekijalle on kertynyt lomaoikeutta,
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loma-ajan palkka maksetaan lain edellyttamalla tavalla vuosiloman yhtey-
dessa.

Vuosilomaa ei voi vaihtaa rahaksi. Kuitenkin, mikali tyontekija ei ole voinut
kayttaa kaikkia vuosilomapaiviaan, kayttamattomat lomapaivat maksetaan
ulos seuraavan lomavuoden lomakauden jalkeen. Lomakausi kestaa touko-
kuusta syyskuuhun (2.5.-30.9.). Nain ollen esimerkiksi lomavuoden 2025
(lomanmaaraytymisvuosi 1.4.2024-31.3.2025) kayttamattomat lomat mak-
setaan lokakuussa 2026 eli lomavuoden 2026 lomakauden jalkeen.

6.1.6 Lomaraha

Tydnantajan tydsuhteessa noudatetaan vuosilomalain lisdksi HetaTES:a.
HetaTES oikeuttaa lomarahan lisaksi myds lomakorvauksiin. Lomaraha on
suuruudeltaan 50 % vuosilomapalkasta tai lomakorvauksesta. Lomaraha
maksetaan vuosilomapalkan tai lomakorvauksen yhteydessa.

6.1.7 Lomakorvaus

Mikali tyontekijalle ei kerry lomaoikeutta, hanelle maksetaan lomakor-
vausta. Lomakorvaus maksetaan ulos pyydettiaessa tai viimeistaan
seuraavan lomavuoden lomakauden paattyessa eli 30.9. Talldin lomakor-
vaukset lahtevat automaattisesti maksuun.

Lomakorvauksen suuruus on yhdeksan prosenttia (9 %) lomanmaarayty-
misvuoden aikana maksetusta tai maksettavaksi eraantyneesta bruttopal-
kasta, kun tydsuhde on kestanyt alle vuoden. Kun tyosuhde on kestanyt yli
vuoden, lomakorvaus on yksitoista ja puoli prosenttia (11,5 %) bruttopal-
kasta. Lomakorvauksen perusteena olevaan palkkaan ei katsota hatatyota
eika lain tai sopimuksen mukaista ylityoOlisaa.
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6.1.8 Vuosilomiin liittyvat kasitteet

Kasite

Maaritelma

Lomapaiva

Palkallinen vapaapaiva eli vuosilomapaiva,
joita lomanmaaraytymissaannon ehdon tayt-
tyminen kerryttaa.

Lomanmaaraytymis-
saanto

35 tunnin tai 14 paivan saanto. Saanto tar-
koittaa, etta tyota on tehty joko 35 tuntia tai
14 paivaa kuukaudessa. Nama saannot ovat
toisilleen vaihtoehtoiset lomapalkan laskenta-
perusteen osalta.

Taysi lomanmaarayty-
miskuukausi

Jokainen kuukausi, jolloin 35 tunnin tai 14
paivan saanto tayttyy.

Lomanmaaraytymis-
vuosi

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4.-31.3. Esi-
merkiksi lomavuoden 2026 lomanmaarayty-
misvuosi on 1.4.2025-31.3.2026. Tasta muo-
dostuu lomavuoden 2026 kertyma.

Lomakertyma

Lomakertyma tarkoittaa kertyneiden vuosilo-
mapaivien maaraa. Ne kertyvat lomanmaa-
raytymisvuoteen sisaltyvien taysien loman-
maaraytymiskuukausien perusteella.

Taydentava lisavapaa

Kun taydelta lomanmaaraytymisvuodelta an-
saittu vuosiloma alittaa 24 paivaa johtuen sai-
rauteen, tapaturmaan tai laakinnalliseen kun-
toutukseen liittyvasta poissaolosta, tyonteki-
jalla on oikeus saada lisavapaita. Nama lisa-
vapaat vastaavat vuosilomapaivia vuosiloma-
palkkoineen.

Lomaoikeus

Kun tydsuhde on jatkunut yli vuoden, lomaoi-
keutta kertyy kaksi ja puoli (2,5) lomapaivaa
jokaiselta kuukaudelta, jolla lomanmaarayty-
missaanto on tayttynyt. Alle vuoden kesta-
neissa tyosuhteissa lomaoikeutta kertyy kaksi
(2) paivaa. HetaTES:n mukaan, mikali tyonte-
kija on edeltavan viiden vuoden aikana tyds-
kennellyt henkilokohtaisen avun tehtavissa
vahintaan 24 kuukautta, hanelle kertyy loma-
oikeutta 2,5 paivaa kultakin taydelta loman-
maaraytymiskuukaudelta huolimatta siita,
onko tyosuhde kestanyt alle vuoden.

Lomavuosi

Se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmaa-
raytymisvuosi paattyy.
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Lomakausi Ajanjakso toukokuun alusta syyskuun lop-

puun (2.5.-30.9.), jonka aikana vuosiloma on
suositeltavaa viettaa.

Lomapalkka Lomapalkka koostuu loma-ajan palkasta ja lo-
marahasta. Tuntipalkkalaisen loma-ajan
palkka lasketaan lomanmaaraytymisvuoden
aikana maksetusta ja lomapalkan laskentaan
sisaltyvasta bruttopalkasta. Tyotuntien vuosit-
tain vaihdellessa myos lomapalkka vaihtelee.
Lomaraha on noin puolet loma-ajan palkasta.

Lomakorvaus Kun lomaoikeutta ei kerry, kertyy lomakor-
vausta. Kun tydsuhde on jatkunut yli vuoden,
lomakorvauksen suuruus on yksitoista ja puoli
prosenttia (11,5 %) lomanmaaraytymisvuoden
aikana maksetusta bruttopalkasta, ja yhdek-
san prosenttia (9 %), kun tyésuhde on kesta-
nyt alle vuoden. Oima-tiimi maksaa lomakor-
vaukset vuosittain.

Lomapalkkavelka Jos tyontekija ei kayta lomavuodelle kerty-
neita lomapaiviaan viimeistaan seuraavan lo-
mavuoden lomakauden aikana, lomakertymat
maksetaan lomakorvauksina. Muutoin kaytta-
matta jaaneet vuosilomat maksetaan loma-
korvauksina vain lopputilin yhteydessa.

6.2 Tyontekijan sairastuminen ja
sairausloma-ajan palkka

Tyoterveyshuolto ei kata sairaanhoitoa. Nain ollen tyontekijan on sairastu-
essaan hakeuduttava omakustanteisesti terveyskeskuksen laakarin tai ter-
veydenhoitajan vastaanotolle taikka yksityiseen terveydenhuoltoon.

Tyontekijan tulee viipymatta ilmoittaa sairauspoissaolostaan ja sen kestosta
tydnantajalle, ensisijaisesti soittamalla, jotta sijaisen hankkimiseen olisi
mahdollisimman paljon aikaa. On suositeltavaa, etta tydnantaja ja tyontekija
sopivat selkean kaytannon sairastumistapausten varalle.

Tydntekijan palkka korvataan Kelan omavastuuajalta eli sairastumispaivalta
ja sita seuraavilta yhdeksalta arkipaivalta, enintdan kunnes hanen oikeu-
tensa sairausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan alkaa. Jos tydsuhde on
kestanyt yli kuukauden, sairausajan palkka maksetaan taysimaaraisena.
Jos tydsuhde on kestanyt alle kuukauden, sairausajan palkka on puolet (50
%) normaalista palkasta. Sairausajan palkka korvataan ennalta laaditun
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tydvuorosuunnitelman eli suunniteltujen tyotuntien mukaisesti. Sairauslo-
mapaivat ja sairauslomajaksolle suunnitellut tunnit kirjataan Oima-palve-
luun tai tyétuntilistaan, joka toimitetaan Oima-tiimiin. Sairausajan palkka
maksetaan ilman tyoaikalisia.

Tyontekijan on toimitettava kolmesta ensimmaisesta poissaolopaivasta
tyonantajalle terveydenhuollon ammattihenkilon antama selvitys. Viimeis-
taan neljannesta poissaolopaivasta lukien tyontekijan on toimitettava tyon-
antajalle 1aakarintodistus. Tyonantaja voi omalla paatoksellaan mahdollis-
taa tyontekijan poissaolon korkeintaan kolmen poissaolopaivan sairausta-
pauksissa tyontekijan omaan ilmoitukseen perustuen. Tyonantajalla on kui-
tenkin oikeus vaatia tyontekijalta laakarintodistus jo ensimmaisesta poissa-
olopaivasta alkaen. (HetaTES17 §)

Tyontekijan palkkaa ei korvata omavastuuajan jalkeen sairausloman jatku-
essa. Talloin tyontekijan tulee tehda hakemus Kelaan sairauspaivarahan
anomista varten. Sairauspaivarahahakemus |6ytyy Kelan verkkosivuilta.
Hakemukseen tulee liittda ilmoitus tydnantajan maksamasta palkasta Kelan
lomake numero Y17. Oima-tiimi toimittaa ilmoituksen tydnantajan tai tyon-
tekijan pyynnosta Kelaan, ja tata varten Oima-tiimille on toimitettava tiedot
tyontekijan suunnitelluista tydvuoroista koko sairausloman ajalta. Sairaus-
vakuutuslain mukaan sairauspaivarahaa on haettava kahden kuukauden
kuluessa tyokyvyttdomyyden alkamisesta. Osasairauspaivarahaa on haet-
tava kahden kuukauden kuluessa siita paivasta, jolloin etuutta halutaan
saada.

Mikali tydntekija on sairausloman paatyttya 30 paivan sisalla uudelleen sai-
rauslomalla saman sairauden vuoksi kuin edelliselld sairauslomalla, ja ollut
edellisellad sairauslomalla oikeutettu Kelan paivarahaan, tyontekija on edel-
leen oikeutettu Kelan paivarahaan sairastumista seuraavien paivien ajalta.
Talloin hanelle maksetaan sairausajan palkkaa vain sairastumispaivalta.

Kun Kela on maksanut sairauspaivarahaa 60 paivalta, tyontekijan tulee toi-
mittaa Kelaan tyoterveyshuollon lausunto jaljella olevasta tyokyvystaan.
Lausunto on maksuton tyoterveyshuollon kautta. Viimeistaan silloin, kun
sairauspaivia on kertynyt 90 paivaa viimeisen kahden vuoden aikana ja Kela
on maksanut nailta sairauspaivarahaa, tyontekijan on toimitettava lausunto
jaljelld olevasta tyokyvystaan. B-lausunnon kirjoittaa tyoterveyslaakari tai
muu hoitava laakari.

Tyontekijan on itsenaisesti huolehdittava lausunnon toimittamisesta ajal-
laan. Lausunnon avulla Kela selvittaa, voisiko kuntoutuksesta olla apua
tyontekijan sairauteen ja tyohon paluuseen. Tyonantajan on selvitettava
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yhdessa tyontekijan ja tyoterveyshuollon kanssa tyontekijan mahdollisuudet
jatkaa tyossa.

TyOnantaja on velvollinen pitamaan kirjaa tyontekijansa sairauspoissa-
oloista. Tavoitteena on havaita pitkittyva tyokyvyttomyys riittdavan varhain,
seka helpottaa tyontekijan toipumista ja tyohon paluuta sairauspoissaolon
jalkeen. Tyonantajan tulee keskustella poissaoloista tyontekijansa kanssa.
Kun sairauspoissaoloja on kertynyt vimeisen vuoden aikana yhtajaksoisesti
tai useista lyhyista poissaoloista yhteensa 30 paivaa, tydnantajan on ilmoi-
tettava tyontekijan sairauspoissaoloista tyoterveyshuollon jarjestajalle.

Sairauslomatodistukset ja poissaoloselvitykset esitetaan tydnantajalle. Niita
ei arkistoida.

6.3 Tyontekijan lapsen sairastuminen

HetaTES:n mukaan tyontekijan oman tai muun hanen taloudessaan vakitui-
sesti asuvan alle 12-vuotiaan lapsen sairastuessa akillisesti on tyontekijalla
oikeus saada korkeintaan kolme (3) perakkaista kalenteripaivaa tilapaista
palkallista hoitovapaata lapsen hoitoon tai hoidon jarjestamiseksi. Mikali
tydntekija on poissa alle 12-vuotiaan tai vammaisen lapsen akillisen sairas-
tumisen vuoksi, ei tallainen poissaolo vahenna tyontekijan palkkaa tai kuluta
vuosilomaa siltd osin kuin poissaolo on valttamatonta hoidon jarjesta-
miseksi.

Palkallinen poissaolo ei kuitenkaan voi jatkua kolmea tyopaivaa pidempaan
sairastumisen alusta lukien. Poissaolon syy on todistettava terveydenhuol-
lon ammattihenkilon antamalla todistuksella, jos tydnantaja ei ole muuta oh-
jeistanut. Tyontekijan on vaadittaessa annettava tyonantajalle selvitys toi-
sen huoltajan esteesta hoitaa lasta.

Tydaikakirjanpitoon tulee kirjata ne poissaolopaivat, jotka ovat lapsen sai-
raudesta johtuvia. Poissaolo kirjataan merkinnalla "tilapainen hoitovapaa”.

6.4 Tyontekijan oikeus perhevapaaseen

Perhevapailla tarkoitetaan muun muassa aitiys-, isyys- tai vanhempainva-
paata seka hoitovapaata. Tyontekijalla on oikeus saada vapaaksi sairaus-
vakuutuslaissa tarkoitetut aitiys-, erityisaitiys-, isyys-, ja vanhempainraha-
kaudet, ja oikeus pitdd vanhempainvapaansa enintaan kahdessa osassa,
joiden tulee olla vahintaan 12 arkipaivan pituisia (Tyésopimuslaki 4 luku 18§).
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Tydnantajalla ei lain mukaan ole palkanmaksuvelvollisuutta perhevapaiden
ajalta. Tyontekijalla on kuitenkin mahdollisuus hakea Kelan paivarahaa. Tar-
kemmat ohjeet saat Kelasta. Vanhempainvapaat ovat tyossaolopaivien ve-
roista aikaa ja oikeuttavat vuosiloman kerryttamiseen.

Tyontekijalla on oikeus saada palkatonta hoitovapaata seka kotihoidon tu-
kea oman tai muun hanen taloudessaan vakituisesti asuvan lapsensa hoi-
tamiseksi, kunnes lapsi tayttaa kolme (3) vuotta. Aitiys-, isyys- ja vanhem-
painvapaasta seka hoitovapaasta on ilmoitettava tyonantajalle viimeistaan
kaksi kuukautta ennen vapaan aiottua alkamisaikaa. Mikali vapaan kesto
on enintaan 12 arkipaivaa, ilmoitusaika on kuitenkin yksi kuukausi. Tyonan-
tajan tulee ilmoittaa tyontekijansa perhevapaista ja mahdollisesta hoitova-
paasta myds Oima-tiimille.
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7 Tyontekijan lomautus ja tyon akillinen
keskeytyminen

Lomauttamisella tarkoitetaan tyontekijan eli avustajan tyonteon ja palkan-
maksun valiaikaista keskeyttamista ilman, etta tydsuhde ja tydsopimus kat-
keavat. Tyontekijan voi lomauttaa vain tydsopimuslaissa saadettyjen perus-
teiden tayttyessa. Tallaisia ovat esimerkiksi tilanteet, joissa tydnantaja me-
nee kuntoutukseen tai joutuu akillisesti sairaalaan, eika niiden aikana voi
tarjota avustajalleen tyota. Henkilokohtaisen avun palvelua ei toteuteta
tyonantajan laitoshoidon aikana.

Paasaantoisesti vain toistaiseksi voimassa olevassa tyOsuhteessa olevan
tyontekijan voi lomauttaa. Maaraaikaisessa tydsuhteessa olevan tyonteki-
jan voi lomauttaa vain tilanteissa, joissa tyontekija tekee tyota vakituisen
tydntekijan sijaisena ja tyonantajalla olisi oikeus lomauttaa vakituinen tyon-
tekija, jos tama olisi tydssa.

Mikali tyonkeskeytys on akillinen esimerkiksi tydnantajan sairaalahoidon ta-
kia, hanen tulee lomauttaa tyontekijansa valittomasti. Talldin tydntekijalle
maksetaan ilmoitusajan palkkaa riippuen tyon keskeytyksen syysta korkein-
taan 5-14 kalenteripaivan ajalta lomautusilmoituksen antamispaivasta al-
kaen. Palkka maksetaan sovittujen, tydvuorosuunnitelmaan kirjattujen tyo-
tuntien perusteella ilman tydaikalisia. Mikali tydnantajalla on ollut jo etuka-
teen tiedossaan keskeytys avustustarpeeseen, ilmoitusajan palkkaa ei
makseta. Talloin tydnantaja vastaa itse mahdollisista palkkakustannuksista.

Lomautuksen ajalta avustajalle ei makseta palkkaa. Avustajalla on lomau-
tuksen aikana oikeus ottaa vastaan muuta tyota seka oikeus tyottomyyskor-
vaukseen. Tyontekija voi kuitenkin kayttaa vuosilomapaiviaan lomautusjak-
solla, jolloin han saa loma-ajan palkan, mikali tama ei ole mahdollista, tyon-
antaja lomauttaa tyontekijan ajaksi, jolloin ty6ta ei ole tarjolla. Tyontekija saa
lomautuksen aikana irtisanoa tydsopimuksensa ilman irtisanomisaikaa. Jos
kuitenkin lomautuksen paattymisaika on tyontekijan tiedossa, tata oikeutta
ei ole lomautuksen paattymista edeltavan 7 paivan aikana.

Tydntekijan on suositeltavaa ilmoittautua ty6ttdmaksi tydnhakijaksi heti lo-
mautusilmoituksen saatuaan. Tydntekijan tulee esittda tyonantajalta saa-
mansa kirjallinen lomautusilmoitus tydvoimaviranomaiselle.

Mikali tyontekija on estynyt tekemasta tyotaan esimerkiksi tydopaikkaa koh-
danneen tulipalon tai poikkeuksellisen luonnontapahtuman tai muun sen
kaltaisen hanesta tai tyonantajasta riippumattoman syyn vuoksi,
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tyontekijalla on oikeus saada palkkansa esteen ajalta, kuitenkin enintaan 14
paivalta.

7.1 Lomautusilmoituksen antaminen ja lomau-
tuksen kesto

TyOnantajan tulee antaa tyontekijalle ennakkoselvitys lomautuksen perus-
teista ja varata tyontekijalle tilaisuus tulla kuulluksi asiasta. Tama voi tapah-
tua myos suullisesti. Selvitys on esitettava viipymatta lomautuksen tarpeen
tultua tyonantajan tietoon.

Naiden jalkeen tydnantaja antaa tyontekijalle lomautusilmoituksen, ja tyo-
sopimuslain mukainen 14 paivan lomautusilmoitusaika alkaa kulua. Lomau-
tusilmoitusajan jalkeen alkaa lomautus, eli tydontekijan tyonteko ja palkan-
maksu keskeytyvat.

HetaTES:ssa on mahdollistettu 5 paivan lomautusilmoitusaika tietyin edel-
lytyksin. Mikali tydnantajalla on akillisen sairaalaan joutumisen tai akillisesta
syysta alkaneen kuntoutusjakson vuoksi peruste lomauttaa tyontekija, eika
han tasta syysta ole voinut antaa lomautusilmoitusta tydsopimuslain mukai-
sessa ajassa (14 paivaa), lomautusilmoitus voidaan antaa lyhyemmalla
ajalla, kuitenkin vahintaan viisi paivaa ennen lomautuksen alkamista.

Tydnantajalla ei ole edella mainituissa akillisissa tilanteissa velvollisuutta
antaa ennakkoselvitysta tai varata tyontekijalle tilaisuutta tulla kuulluksi. Lo-
mautusilmoitus on ensi sijassa toimitettava tyontekijalle henkilokohtaisesti.
Jos ilmoitusta ei voida toimittaa henkildokohtaisesti, sen saa toimittaa Kkir-
jeitse tai sahkoisesti.

Lomautusilmoituksena ei siis voida pitaa esimerkiksi ilmoitusta tydnantajan
joutumisesta sairaalaan, vaan talldinkin tydnantajan tulee erikseen toimittaa
lomautusilmoitus, joka sisaltaa vaadittavat tiedot. limoituksessa on mainit-
tava lomautuksen peruste, sen alkamisaika ja kesto tai arvioitu kesto. Lo-
mautus voi olla maaraaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva. Lomautusil-
moitus tehdaan kirjallisesti kolmena kappaleena, yksi kummallekin tyosuh-
deosapuolelle ja yksi Oima-tiimille. Tydnantajan on ilmoitettava mahdolli-
sesta lomautuksen peruuntumisesta Oima-tiimille. Lomautusilmoitusaika al-
kaa kulua vasta siita paivasta, jolloin lomautusilmoitus on annettu.

Tydnantaja voi lomauttaa tydntekijan joko maaraajaksi tai toistaiseksi. Paa-
saantoisesti lomautus tehdaan maaraajaksi esimerkiksi tyonantajan 1ah-
tiessa kuntoutukseen tai joutuessa sairaalaan. Toistaiseksi tapahtuvan lo-
mautuksen osalta on mainittava sen arvioitu kesto. Silloin, kun
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lomautusajan kestoa ei voida etukateen varmuudella maarittaa, annetaan
siita arvio. Arvio lomautuksen kestosta saattaa kuitenkin muuttua, ja lomau-
tusta on mahdollista jatkaa, jos tyota ei edelleenkaan voida tarjota. Tyonan-
tajan tulee ilmoittaa tyontekijalle valittomasti, kun tietaa lomautuksen jatku-
misesta annettua arviota pidempaan. Lomautus paattyy, kun tyonantaja il-
moittaa sen paattyvan ja pyytaa avustajaa palaamaan jalleen toihin. Tois-
taiseksi lomautetulle tyontekijalle on ilmoitettava tyon alkamisesta vahin-
taan 7 paivaa aikaisemmin, jollei toisin ole sovittu.
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8 Avunsaanti poikkeustilanteissa

Tassa luvussa kuvataan lyhyesti, kuinka toimia silloin, kun avustamisen
tarve on tilapaisesti lisaantynyt, ja millaisia vaihtoehtoja on, kun vakituiselle
tyontekijalle tarvitaan sijainen.

8.1 Tilapainen lisatuntien tarve

Lapin hyvinvointialueen vammaisten palvelut vahvistavat viranhaltijapaa-
toksessaan henkilokohtaisen avun tuntimaaran. Se on yleensa arvioitu ta-
vanomaisen arkielaman tarpeita vastaavaksi. Asiakas voi kuitenkin kohdata
tilanteita, joissa mydnnetty tuntimaara ei riita (esimerkiksi tydnantajan mat-
kan, muuton tai muun poikkeustilanteen vuoksi). Talléin tyénantaja voi ha-
kea tilapaisia lisatunteja tarvitsemalleen ajankohdalle. Naissa tilanteissa tu-
lee aina olla etukateen yhteydessa vammaisten palveluihin, mahdollisim-
man pian lisatuntien tarpeen selvittya. Lisatunneista tehdaan erillinen paa-
tos.

8.2 Sijaisuus

Sijaisjarjestelyn tapa tulee olla kirjattuna asiakkaalle tehtyyn henkildkohtai-
sen avun paatokseen seka asiakassuunnitelmaan. TyOnantaja on ensisijai-
sesti itse velvollinen hankkimaan tyonantajamalliselle avustajalle sijaisen eri
tilanteissa, esimerkiksi tyontekijan vuosiloman tai akillisen sairastumisen
ajalle. Sijaisen kanssa tehdaan maaraaikainen tydsopimus. Sijainen voi
tyoskennella korkeintaan sen tuntimaaran, joka vakituisen tyontekijan pois-
saolon takia jaisi muuten kayttamatta. Palvelupaatoksessa myonnettya tun-
timaaraa ei saa ylittda. Poissaolevan tydntekijan suunniteltuja tunteja - niita,
joista hanelle korvataan esimerkiksi vuosiloma-ajan tai sairausajan palkka -
ei lasketa avustustuntien kokonaistuntimaaraan. Esimerkki: henkildkohtai-
sen avun paatds on 30 tuntia viikossa. Vakituinen tyontekija on sairauslo-
malla viikon ajan ja tyotuntilistaan kirjataan hanelle ennalta sovitut tydovuo-
rot. Sijaiselle tehdaan oma tuntilista, johon kirjataan tehdyt tyétunnit, enin-
taan 30 tuntia viikossa.

Mikali samalla tydnantajalla on useita tyontekijoita, joista yksi jaa kokonaan
tai tilapaisesti pois, tulee lisatyota tarjota ensisijaisesti muille tydntekijoille.
Tasta ei kuitenkaan saa muodostua tydaikalain eikd HetaTES:n mukaista
ylity6ta. Vasta taman jarjestelyn jalkeen tydnantaja voi palkata uuden tyon-
tekijan tai sijaisen tai hankkia lisdapua muulla tavoin.
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Akillisissa ja ennakoimattomissa tilanteissa sellainen asiakas, jolle on
myonnetty henkilokohtaista apua valttamattomiin paivittaisiin toimiin, voi
tehda hakemuksen maaraaikaisesta turvautumisesta toiseen palvelumalliin
sijaisen saamiseksi. Naissa erityistilanteissa vammaisten palveluiden viran-
haltija tekee paatdksen toisesta palvelumallista, joita ovat oma toiminta, pal-
veluseteli tai ostopalvelu.
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9 Tyontekijasta aiheutuvat muut
kustannukset

Vammaispalvelulain mukaan Lapin hyvinvointialue korvaa myds muut tyon-
tekijasta aiheutuvat kohtuulliset ja valttamattomat kulut. Tallaisia kuluja voi-
vat olla esimerkiksi kustannukset, jotka muodostuvat avustamistilanteissa
ja ovat ehdottoman tarpeelliset. Kyseessa voivat olla esimerkiksi julkisen
likenteen maksut tai paasylippukustannukset silloin, kun tyontekijan muka-
naolo on tyonantajalle valttamatonta avustamisen nakokulmasta. Mikali
avustaminen ei ole valttamatonta esimerkiksi teatteriesityksen aikana, tyon-
tekijan paasylippua ei valttamatta korvata. Kulut korvataan jalkikateen mak-
sutositetta ja kuittia vastaan.

Tydntekija saattaa paasta maksutta esimerkiksi teatteriin, museoon tai jul-
kisiin kulkuneuvoihin. Tama on kuitenkin jokaisen paasymaksuja perivan ta-
hon itsensa paatettavissa. Tyontekijasta aiheutuvista erillisistd kuluista on
aina sovittava etukateen vammaisten palveluiden kanssa, joka tekee asi-
asta erillisen paatdoksen. Nain voidaan myds arvioida kulujen kohtuullisuus.

Suomessa on otettu vuonna 2018 kayttéon EU:n Vammaiskortti. Yhtenai-
selld Vammaiskortilla vammaiset ihmiset voivat Suomessa ja muissa EU-
maissa todentaa vammaisuutensa tai tarpeensa avustajan kayttamiseen.
Vammaiskortti haetaan Kelasta. Hakemisen yhteydessa peritdan 10 euron
maksu. Vammaiskortin hankkiminen on vapaaehtoista. Lapin hyvinvointi-
alue ei korvaa hakemisesta aiheutuvia kustannuksia. Vammaiskortista voi
lukea lisda Vammaiskortin verkkosivuilta.

Avustamistilanteissa syntyvia kuluja voivat olla myds avustajan suojavarus-
teet, kuten suojakasineet. Avustajan suojavarusteita voidaan korvata tyon-
antaja-asiakkaalle viranomaisen paatoksella, jos suojavarusteille on tyo-
suojelullinen tarve. Tydnantaja antaa tasta selvityksen vammaisten palve-
luihin. Jos vammaisten palveluista hyvaksytaan avustajan suojavarusteet
korvattavaksi, henkildkohtaisen avun tydnantaja hankkii varusteet itse ja ta-
man jalkeen hakee vammaisten palveluista korvausta kuitteja vastaan.

9.1 Tyontekija matkalla mukana

Kun tyontekija on tydnantajan mukana matkalla kotimaassa tai ulkomailla,
tyontekijasta aiheutuvat valttamattomat ja kohtuulliset matkakulut voidaan
korvata tyonantajalle. Lomamatkoista ja niiden korvauksista on aina oltava
vammaisten palveluiden tekemat paatokset. Paivarahoja ei korvata matkan
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ajalta. Henkilokohtainen avustaja on mahdollista palkata myos perilta mat-
kakohteesta, jolloin avustajasta ei muodostu matkakustannuksia.

Vammaisella henkildlla on oikeus saada henkilokohtainen avustaja valtta-
mattomaksi ja tavanomaiseksi arvioidulle virkistysluontoiselle lomamatkalle.
Valttamatonta ja tavanomaista pidemmilta matkoilta kustannuksia ei voida
pitda kohtuullisina, eika niita paasaantoisesti korvata. Silloin, kun matkojen
maara ylittaa kohtuullisen, tavanomaiseen elamaan kuuluvien matkojen
maaran tai kun ulkomailla matkailu on luonteeltaan enemman oleskelua ul-
komailla kuin lomamatkailua, henkilokohtaisen avun kaytosta aiheutuvia
palkka- tai muita kustannuksia ei korvata. Tyontekijan kuluja ei korvata, kun
kysymyksessa on tyonantajan maaraaikainen tai vakituinen asuminen ulko-
mailla, silla suomalaisia sosiaalipalveluja ei jarjesteta ulkomaille.

TyO-, loma- ja kilpailumatkoille voidaan myontaa henkilokohtaisen avustajan
palkkakustannusten lisaksi avustamisesta aiheutuvia kohtuullisia muita kus-
tannuksia kuten avustajan valttamattomat, tavanomaiset majoitus- ja mat-
kakulut. Kulut maksetaan aina jalkikateen kuitteja ja maksutositteita vas-
taan. Majoituskuluissa korvataan ainoastaan tyontekijan osuus majoituk-
sesta. TyOnantajan tulee pyydettaessa todistaa oman majoituksensa kulut
toimittamalla kuitti. Ulkomailla syntyneita vuokra-auton, taksin tai yksityis-
autoilun kuluja ei korvata. Matkavakuutusta ei korvata henkilokohtaista
apua saavalle henkillle eika hanen avustajalleen.

Junalla matkustettaessa tyontekijan on mahdollista saada maksuton saat-
tajalippu, jonka voi hankkia VR:Ita. Tyontekija voi todistaa oikeutensa mak-
suttomaan saattajalippuun A-merkintaisella EU:n vammaiskortilla VR:n
kauko- ja lahilikenteen junissa.

Asiakkaan tulee ensisijaisesti suunnitella ja kohdentaa voimassa olevan
henkilokohtaisen avun paatoksen tunteja siten, ettd ne riittdvat matkan
ajalle. Ennen matkaa tydnantajan on tehtava arvio mahdollisesta lisatuntien
tarpeesta seka tyontekijan matkan aikaisista kustannuksista. Tyonantaja
toimittaa arvion vammaisten palveluihin. Jo kustannusarvioon tulee mah-
dollisuuksien mukaan liittaa tositteet kuluista. Kun vammaisten palveluissa
hyvaksytaan arviot ennen matkaa, tyénantaja voi luottaa siihen, etta sovitut
kustannukset tullaan korvaamaan matkan jalkeen.

Jos matkan aikana henkilokohtaisena avustajana toimii poikkeuksellisesti
omainen tai ystava, tulee siitd sopia vammaisten palveluiden viranhaltijan
kanssa. Viranhaltija arvioi, mika osa matkasta on avustajan tyotehtavia ja
mika osa voidaan katsoa tavanomaiseksi vapaa-ajaksi osana yhdessa teh-
tavaa matkaa yksiloimalla avustajan tehtavat ja niiden kesto paivakohtai-
sesti. Avustajan tyovuoroon katsotaan kuuluvan aktiiviseen avustamiseen
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kaytetty kohtuullinen aika. Korvausta maksettaessa huomioidaan, etta osa
omaisen tai laheisen matkasta katsotaan lomamatkaksi, eika silta osin mak-
seta korvauksia.

HetaTES:n mukaisesti tyontekija voi ylittaa tydaikalain maaritteleman tyo-
ajan. Toiselle paikkakunnalle tai ulkomaille suuntautuvan matkan takia tyon-
antaja ja tyontekija voivat sopia poikkeavista tyo- ja lepoajoista enintaan 30
vuorokaudeksi, tai jos tydaika on 24 tuntia vuorokaudessa ja avustamisesta
vastaa yksi tyontekija, enintdan 14 vuorokaudeksi. Tyonantaja ja tyontekija
voivat sopia vuorokautisesta tydajoista ja lepoajoista poikkeamisesta mat-
kojen aikana seka yleistybajassa (TES 6.1.2.3) etta jaksotybajassa (TES
6.2.2.3) toiselle paikkakunnalle tai ulkomaille suuntautuvan matkan vuoksi.

Matkan jalkeen tyonantaja ilmoittaa matkan toteutumisen vammaisten pal-
veluihin ja han myds toimittaa puuttuvat kuitit ja tositteet maksetuista ku-
luista seka ilmoittaa mahdolliset aiemmasta arviostaan poikkeavat lisakulut.
Tyontekijan matkakulut on ilmoitettava tositteisiin perustuen ja selkeasti eri-
teltyina, ja korvattaviksi haettavat kustannukset euromaaraisina (ei matka-
kohteen valuutassa). Vasta taman jalkeen vammaisten palveluissa tehdaan
lopullinen paatos korvattavista kuluista ja paatoksen mukaiset kustannukset
voidaan korvata. Kustannuksia ei korvata ennen matkan toteutumista.

HetaTES:n mukaan tyontekijan ateriakulut korvataan tyéntekijalle tietyin eh-
doin. Ateriakorvauksena maksetaan Verohallinnon maarittama verottoman
ateriakorvauksen enimmaismaara. Ateriakulujen korvausta haetaan erilli-
sella Heta-liiton lomakkeella, joka palautetaan huolellisesti taytettyna vam-
maisten palveluihin.

Mikali matka sisaltad majoituksen lisaksi ruokailun, on tydnantajan pyydet-
tava matkan jarjestajalta erittely, josta ilmenee aterioiden osuus matkan hin-
nasta. Kun tama on selvitetty, toimitaan seuraavasti:

v' HetaTES:n mukaan tyonantajalle korvataan ne tyontekijan kulut,
joista on vahennetty ruokailukustannukset. Lisaksi korvataan ruokai-
lukustannukset silta osin kuin ne eivat ylita Verohallinnon rajaamaa
verottoman ateriakorvauksen maaraa.

v' Mikali matkanjarjestaja ei pyynnosta huolimatta pysty erottamaan
matkakustannuksista aterioiden osuutta tydnantajalle korvataan mat-
kapaketti aterioineen. Mikali paketin kustannukset ovat kohtuulliseksi
katsottua suuremmat, voidaan korvaussummaa kohtuullistaa. Lahto-
kohtainen oletus on, etta tydnantaja maksaa tyontekijan matkapake-
tin. Tasta syysta tyontekijan ateriakulut korvataan tyonantajalle sel-
laisista matkoista, jotka sisaltavat myds ruokailun.
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9.2 Tyontekijan tyomatka

Tydntekijan tydomatkoista (koti-tydpaikka-koti) aiheutuvia kuluja ei korvata.
Ne ovat tyontekijan omalla vastuulla. Verohallinnolta voi kuitenkin selvittaa
mahdollisen tyomatkavahennysoikeuden. Tyontekijalle ei makseta kor-
vausta oman auton kaytosta tyopaivan aikana. Tyontekija ei ole velvollinen
kayttamaan omaa autoaan tyotehtavien suorittamiseen.
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10 Tyosuhteen haastavat tilanteet ja varoi-
tuksen antaminen

Tydsuhteessa esiintyvat haasteet johtuvat usein epaselvyyksista ja vaarin-
kasityksista. Hyva molemminpuolinen vuorovaikutus ja roolien selkeys hel-
pottavat yhteistyota. Haastavissa tilanteissa ratkaisuun voidaan hakea apua
esimerkiksi Heta-liiton HetaHelp-palvelusta.

Jos tyontekija laiminlyo velvoitteitaan, tydnantaja voi antaa hanelle varoituk-
sen. Mikali laiminlyonnit ovat toistuvia, tyonantaja voi paattaa tyosuhteen,
mutta paasaantoisesti tydsuhdetta ei saa paattaa ennen kuin tyontekijalle
on varoituksella annettu mahdollisuus korjata menettelynsa. Tyonantajan
on varattava tyontekijalle tilaisuus tulla kuulluksi tydsopimuksen paattami-
sen syista. Tyontekija voi ottaa kuulemiseen mukaan oman tukihenkilonsa
(esimerkiksi oman ammattiliton edustajan).

v Kirjalliseen varoitukseen tulee kirjata konkreettinen kuvaus tyonteki-
jan sopimuksenvastaisesta kayttaytymisesta: selvitys niista velvolli-
suuksista, joita tyontekija on rikkonut, selkea vaatimus kayttaytymi-
sesta tulevaisuudessa sovittujen saantdjen mukaisesti seka yksise-
litteinen ilmoitus toistuvan, samankaltaisen moitittavan kayttaytymi-
sen seurauksista.

v' Tybsuhdetta paatettdessa varoitukseen voidaan vedota vain silloin,
kun irtisanominen johtuu samantyyppisesta syysta kuin se, josta va-
roitus on annettu.

v' Pyyda tyontekijaa allekirjoituksellaan vahvistamaan, etta varoitus on
vastaanotettu. Tyontekijan allekirjoitus ei kuitenkaan tarkoita sita,
etta tyontekija olisi hyvaksynyt varoituksessa esille tuodut seikat oi-
keiksi.

v Varoituksesta pitda kayda ilmi, etta tietyn menettelyn toistuminen
saattaa johtaa tyosuhteen paattamiseen.

v Varoitus-lomake I6ytyy Lapin hyvinvointialueen verkkosivuilta.

Varoitukselle ei ole saadetty voimassaoloaikaa. Arvio varoituksen kestosta
tehdaan tapauskohtaisesti, ja siihen vaikuttaa tyontekijan rikkomuksen tai
laiminlydnnin vakavuus. Varoitusta annettaessa tulee myos maaritella aika,
johon saakka tilannetta seurataan. Lahtokohtaisesti tyontekijalle tulee olla
annettuna vahintaan yksi varoitus ennen irtisanomista.
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11 Tyosuhteen paattaminen

TyOsuhteen paattymisesta on saadetty tyosopimuslaissa. Tyosuhde voi
paattya koeajalla tehtavaan tyosuhteen purkuun, maaraaikaisuuteen, irtisa-
nomiseen, tyosuhteen purkamiseen tai erityistilanteessa siihen, etta tyosuh-
detta pidetdan purkautuneena. Seka tyontekija etta tydnantaja voivat paat-
taa tydsuhteen, kun paattymiselle on lainmukaiset perusteet.

Tyb6suhteen paattymisesta on ilmoitettava (ellei kyse ole maaraaikaisesta
tydsopimuksesta), ja irtisanomisilmoitus tulee aina tehda kirjallisesti. Tyoso-
pimuslain perusteella tydnantajan on Kirjallisesti ilmoitettava tydsopimuksen
paattymispaivamaara seka irtisanomisen tai purkamisen syy, jonka perus-
teella tydsopimus on paatetty. Myos tyontekijan irtisanoutuminen on tehtava
kirjallisesti, ja tyontekijan on toimitettava ilmoitus tyonantajalle ensisijaisesti
henkilokohtaisesti. Mikali tama ei ole mahdollista, ilmoitus voidaan toimittaa
kirjeitse tai sahkdisesti. Tyosuhteen paattaminen -lomake 16ytyy Lapin hy-
vinvointialueen verkkosivuilta. Tee ilmoitus tydsuhteen paattamisesta kol-
mena kappaleena, joista yksi jaa tydnantajalle, toinen tyontekijalle ja kolmas
toimitetaan Oima-tiimille. Tydésuhteen molemmat osapuolet antavat allekir-
joituksensa kuhunkin ilmoitukseen. Jos harkitset tyosuhteen paattamista,
ole yhteydessa ensin henkilokohtaisen avun palveluohjaajaan tai suoraan
lakineuvontaan (Heta-liitto tai Assistentti.info), jotta lainmukainen irtisano-
miskaytanto varmasti toteutuu.

11.1 Koeaikapurku

Koeaikana kumpi tahansa osapuoli voi purkaa tyosopimuksen ilman irtisa-
nomisaikaa. Ty0sopimusta ei kuitenkaan saa purkaa syrjivilla tai muutoin
koeajan tarkoitukseen nahden epaasiallisilla perusteilla. Purkuilmoitus tulee
tehda kirjallisesti. Koeajalla tapahtuvan purun syy ilmoitetaan tyontekijalle
suullisesti, mutta kirjalliseen ilmoitukseen syyksi riittaa tieto tydsopimuksen
purkamisesta koeajalla.

11.2 Tyosuhteen paattyminen maaraaikaisena

Maaraaikainen tydosopimus paattyy ilman irtisanomista sovitun maaraajan
kuluessa umpeen. Maaraaikaisen tyosopimuksen voi irtisanoa vain, jos
tydntekija ja tydnantaja sopivat irtisanomismahdollisuudesta joko tyosopi-
muksessa tai tydsuhteen aikana.
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11.3 Irtisanominen ja irtisanomisajat

Tydsuhde voi paattya tyontekijan tai tydbnantajan aloitteesta tai sen mukaan,
kuinka he yhdessa sopivat.

v
v

TyOsuhteen paattymisesta on saadetty tydsopimuslaissa.
Maaraaikainen tyosopimus paattyy ilman irtisanomista maaraajan
paattyessa tai sovitun tyon tultua tehdyksi.

Toistaiseksi voimassa oleva tyosopimus paatetaan toisen sopijapuo-
len tietoon saatettavalla irtisanomisella.

Ty6suhteen irtisanominen tehdaan aina kirjallisesti.

HetaTES maarittaa irtisanomisajan pituuden.

Koeaikana tydsopimus voidaan paattda molemmin puolin ilman irti-
sanomisaikaa.

Muulloin kuin koeaikana tydsuhde voidaan purkaa ilman irtisanomis-
aikaa vain erittain painavasta syysta.

Tyontekija ei tarvitse perustetta irtisanoutumiselleen, mutta tyonan-
taja voi irtisanoa tydntekijansa vain asiallisesta syysta.

11.3.1 Tyonantajan tekema irtisanominen

Tyontekijaan liittyva asiallinen irtisanomisperuste voi olla esimerkiksi:

v

v

v

Tydsuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden rikkominen tai
laiminlyonti. Tallaisia voivat olla esimerkiksi tydnantajan tydnjohto-oi-
keutensa rajoissa antamien maaraysten noudattamatta jattaminen,
téiden laiminlyonti, perusteeton poissaolo, epaasiallinen kaytos tai
huolimattomuus tyossa.

Sellaisten tyontekijaan liittyvien tyontekoedellytysten olennainen
muuttuminen, joiden vuoksi tyontekija ei enaa kykene selviytymaan
tyotehtavistaan.

Taloudellinen ja tuotannollinen irtisanomisperuste on kyseessa, jos
tyd on vahentynyt tai loppunut. Kaytannossa tama tarkoittaa yleensa
sita, ettd vammainen tydnantaja ei saa enaa hyvinvointialueelta kor-
vausta henkildkohtaisen avustajan palkkaamiseksi.

Et voi irtisanoa tyontekijaasi seuraavin perustein:

v

v

Tyontekijasi sairauden, vamman tai tapaturman perusteella, ellei ha-
nen tyokykynsa ole naiden vuoksi vahentynyt olennaisesti ja niin pit-
kaaikaisesti, etta ei voida kohtuudella edellyttda sopimussuhteen jat-
kamista.

Tydntekijasi osallistuu tyotaistelutoimenpiteeseen.
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v Tyontekijallasi on poliittisia, uskonnollisia tai muita mielipiteita, joista
olet eri mielta.

v' Tyodntekijasi osallistuu yhteiskunnalliseen tai yhdistystoimintaan.

v Tydntekijasi turvautuu oikeusturvakeinoihin.

11.3.2 Tyontekijan irtisanoutuminen

Henkilokohtaisen avustajan tyosuhde voi paattya tyontekijan itsensa irtisa-
noutumiseen. Tyontekija ei tarvitse erityista perustetta irtisanoutumiselleen.
Tyontekija on kuitenkin velvollinen noudattamaan joko tyosopimuksessa so-
vittua tai HetaTES:n mukaista irtisanomisaikaa. Tyontekijan on ennen irtisa-
noutumistaan suositeltavaa tarkistaa karenssin mahdollisuus eli TE-palve-
lujen asettama ajanjakso, jolloin henkildlla ei ole irtisanouduttuaan oikeutta
tyottomyystukeen. Maaraaikaisesta tydsuhteesta tyontekija voi irtisanoutua
vain, jos tydsopimuksessa on sovittu irtisanomisajasta. Asiasta voi myds so-
pia tydnantajan kanssa erikseen.

Tyontekijan on toimitettava kirjallinen irtisanomisilmoitus tyonantajalle hen-
kilokohtaisesti. Jos tama ei ole mahdollista, ilmoitus voidaan toimittaa kir-
jeitse tai sahkoisesti. Samoin kuin tydnantaja, myds tydntekija saa purkaa
tyosopimuksen ilman irtisanomisaikaa vain erittain painavasta syysta. Tal-
laisena syyna voidaan pitaa tyonantajan tydosopimuksesta tai laista johtu-
vien, tydosuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden niin vakavaa rik-
komista tai laiminlyontia, ettei tydntekijalta voida kohtuudella edellyttaa tyo-
suhteen jatkamista edes irtisanomisajan pituista aikaa.

11.3.3 Tyosuhteen paattaminen yhteisesti sopi-
malla

Tydsuhde voi paattya tyontekijan tai tydbnantajan aloitteesta tai sen mukaan,
kuinka he yhdessa sopivat.

v' Maaraaikainen tydsopimus paattyy ilman irtisanomista maaraajan
paattyessa tai sovitun tyon tultua tehdyksi.

v Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus paatetaan toisen sopijapuo-
len tietoon saatettavalla irtisanomisella.

v Ty6suhteen irtisanominen tehdaan aina kirjallisesti.

v' HetaTES maarittaa irtisanomisajan pituuden.

v' Koeaikana tydsopimus voidaan paattdd molemmin puolin ilman irti-
sanomisaikaa.

v Muulloin kuin koeaikana tydsuhde voidaan purkaa ilman irtisanomis-
aikaa vain erittdin painavasta syysta.
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v' Tyontekija ei tarvitse perustetta irtisanoutumiselleen, mutta tyénan-
taja voi irtisanoa tyontekijansa vain asiallisesta syysta.

11.3.4 Irtisanomisajat

Tybnantajana voit irtisanoa tyosuhteen HetaTES:n kirjattujen irtisanomis-
aikojen puitteissa. Irtisanomisajan pituus riippuu tyosuhteen kestosta. Jos
tyonantaja irtisanoo tyontekijan tyosopimuksen noudattamatta irtisanomis-
aikaa, tyOnantajalle voi syntya korvausvelvollisuus laittomasta irtisanomi-
sesta. Mikali tydnantaja irtisanoo tyontekijan tyosuhteen perusteettomasti,
voidaan tyOnantaja tuomita tyosopimuslain mukaan maksamaan tyonteki-
jalle 3—24 kuukauden palkkaa vastaava korvaus. Tyonantaja voi irtisanoa
toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen vain asiallisesta syysta.

Tydehtosopimus velvoittaa tydnantajaa ja tyontekijaa noudattamaan irtisa-
nomisaikoja. Irtisanomisajat HetaTES:n tydehtosopimuksen mukaan:

v 1 kk, kun tydsuhde on jatkunut enintaan viisi vuotta

v' 2 kk, kun tydésuhde on jatkunut yli viisi vuotta

11.3.5 Tyonantajan tai tyontekijan menehtyminen

TyOnantajan menehtyessa noudatetaan 14 vuorokauden irtisanomisaikaa,
joka alkaa irtisanomisilmoituksesta. Kuolinpesa edustaa tyonantajaa ja sa-
noo tyontekijan irti. Tyonantajan menehtyessa on seka kuolinpesan osak-
kailla etta tyontekijalla oikeus irtisanoa tyosopimus sen kestosta riippu-
matta. Irtisanomisoikeutta on kaytettava kolmen kuukauden kuluessa tyon-
antajan kuolemasta. Tydvuorosuunnitelman mukaiset tyotunnit korvataan
tyontekijalle irtisanomisajalta suunniteltujen tydétuntien mukaan peruspalkan
osalta.

Tyontekijan menehtyessa, tyosopimus raukeaa ilman eri toimenpiteita
(tydntekija on sitoutunut tydsopimuksen velvoitteisiin henkildkohtaisesti).

11.4 Tyosopimuksen purkaminen ja purkautu-
neena pitaminen
Tydsopimuksen saa purkaa ilman irtisanomisaikaa vain erittdin painavasta
syysta. Tallaisena syyna pidetaan sopijaosapuolen osoittamaa niin vakavaa

velvoitteiden rikkomista tai laiminlyontia, ettei toiselta sopijaosapuolelta
voida edellyttaa tydsuhteen jatkamista edes irtisanomisajan. Purkaminen
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on toteutettava 14 paivan kuluessa perusteen ilmaantumisesta, sen jalkeen
purkamisoikeus raukeaa. Syyksi on kirjattava tydsuhteen purkuun johtanut
vakava riski ja tapahtuma-aika.

Mikali tydnantaja haluaa purkaa tyosuhteen tyontekijan vakavien rikkomus-
ten perusteella, tydonantajan tulee kuulla tyontekijaa ennen tyosuhteen paat-
tamista. Jos tyontekija on ollut poissa tyosta vahintaan seitseman paivaa
eikd ole tuona aikana ilmoittanut patevaa syyta poissaololleen, tydnantaja
saa kasitella tydsopimusta purkautuneena poissaolon alkamisesta lukien.
Purkautuneena pitaminen edellyttaa tyonantajalta kuitenkin sita, etta han on
ennen sopimuksen purkautuneena pitamista pyrkinyt aktiivisesti tavoittele-
maan tyontekijaa esimerkiksi puhelimitse ja tekstiviestein saadakseen tie-
toonsa tyontekijan syyn poissaololle.

11.5 Lopputili

Tyontekijan lopputili maksetaan seuraavana tavanomaisena palkanmaksu-
paivana sen mukaisesti, mille palkanmaksujaksolle tydsuhteen paattyminen
sijoittuu. Lopputilin yhteydessa maksetaan lomakorvaus ja lomaraha kayt-
tamattomista vuosilomapaivista. Kopio kirjallisesta irtisanomisilmoituksesta
on toimitettava Oima-tiimiin lopputilin maksamista varten.

11.6 Tyotodistus

Kun tyosuhde on paattynyt, tyontekijalla on oikeus pyynndsta saada tyon-
antajaltaan kirjallinen tyotodistus. Tyosopimuslaki maarittelee, mita asioita
tyonantaja voi kirjata tyotodistukseen. Todistukseen tulee kirjata ainakin tyo-
suhteen kesto seka tyotehtavat. Tyontekijan pyynnosta todistuksessa on li-
saksi mainittava tyosuhteen paattymisen syy seka arvio tyontekijan tyotai-
dosta ja kaytoksesta. Pyydetyn tyotodistuksen antamatta jattaminen on ran-
gaistava teko. Tyonantajalla on velvollisuus antaa tyétodistus 10 vuotta tyo-
suhteen paattymisesta.

Tyodtodistukseen ei saa kirjoittaa kielteista arvostelua, joka mahdollisesti
johti tydsuhteen irtisanomiseen tai purkamiseen. Todistuksen laatii ja toimit-
taa tyOnantaja. Palkkatodistuksen saa Oima-tiimista pyydettdessa. Mikali
tydnantaja on menehtynyt, tydntekija voi pyytdd Oima-tiimista todistusta
tyosuhteestaan silta ajalta, mika nakyy palkkajarjestelmassa.
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12 limoitusvelvollisuus ja takaisinperinta

Asiakas on korvauksen vastaanottajana ja tyontekijan tyonantajana velvol-
linen ilmoittamaan henkilokohtaisen avun paatoksentekijalle eli vammaisten
palveluihin niista olosuhteissaan tapahtuvista muutoksista, joilla on vaiku-
tusta korvauksen maksamiseen. TyOnantaja ja tyontekija vastaavat Lapin
hyvinvointialueelle yhteisvastuullisesti niista kustannuksista, joita ilmoitus-
velvollisuuden laiminlyonti aiheuttaa.
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13 Sovellettava lainsaadanto
TyOnantajuuteen liittyvaa lainsaadantoa ja Heta-liiton tydehtosopimus:

Vammaispalvelulaki (675/2023)

Tyosopimuslaki (55/2001)

TyOaikalaki (872/2019)

Vuosilomalaki (162/2005)

Laki nuorista tyontekijoista (998/1993)

Tyoturvallisuuslaki (738/2002)

Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001)

HetaTES (1.5.2025-30.4.2028)
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14 Tyonantajamallissa kaytettavat

lomakkeet

Taulukossa on koottuna tyonantajamalliin liittyvia lomakkeita, selostettu lo-
makkeen kayttotarkoitus seka merkitty taho, jolle lomakkeen kopio palau-

tetaan, jotta tyontekijan palkanmaksu on ajantasainen.

Lomake

Kayttotarkoitus

Palautus

Valtakirja

Valtakirjalla tyonantaja valtuut-
taa Lapin hyvinvointialueen
hoitamaan avustajan palkan-
maksun, lakisaateiset vakuu-
tukset, sailyttamaan tyosuh-
teeseen liittyvia asiakirjoja
seka lakisaateisen tyoterveys-
huollon kustannusten Kela-
korvausten hakemisen.

Oima-tiimi

Tuntilista

Tuntilistaan kirjataan toteutu-
nut tyoaika. Lomakkeella il-
moitetaan myos suunnitellut
tunnit poissaoloille kuten sai-
rauslomajaksolle. Lomakkee-
seen kirjataan myos suunni-
teltu tydaika. Nama voi itse kir-
jata myds suoraan Oima-pal-
veluun.

Oima-palvelu/
Oima-tiimi

Tuntilistojen palau-

Tuntilista tulee toimittaa annet-

Oima-palvelu/

jasenyydesta

antaja ilmoittaa Heta-liiton ja-
senyytensa.

tuspaivat ja palkan- | tujen palautuspaivamaarien Oima-tiimi
maksupaivat mukaan. Tuntilistojen palau-
tuspaivat vaihtuvat vuosittain.
Tydsopimus Ty6sopimus laaditaan aina uu- | Oima-tiimi
den tyosuhteen alkaessa,
myo0s maaraaikaisille tyonteki-
jOille ja sijaisille. Sopimus laa-
ditaan kahtena kappaleena:
molemmille tydsuhdeosapuo-
lille jaa oma alkuperainen kap-
paleensa ja Oima-tiimille toimi-
tetaan kopio.
[Imoitus Heta-liiton | Heta-liiton lomake, jolla tydn- | Oima-tiimi
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Ateriakorvaus

Heta-liiton lomake, jolla tyon-
antaja ilmoittaa tyontekijalle
kuuluvan ateriakorvauksen.

Oima-tiimi

Palkkaryhma

Heta-liiton lomake, jolla tyon-
antaja ilmoittaa tyontekijan
palkkaryhman.

Vammaisten palve-
lut

Kokemuslisa

Heta-liiton lomake, jolla tyon-
antaja ilmoittaa tyontekijan ko-
kemuslisan.

Oima-tiimi

Lomautusilmoitus

ja -todistus

Kaytetaan, kun tyontekija lo-
mautetaan. Tyontekijalle an-
netaan alkuperainen kappale
ja Oima-tiimille toimitetaan ko-
pio. Suosittelemme, etta tyon-
antaja on tarvittaessa yhtey-
dessa henkilokohtaisen avun
keskukseen ennen lomau-
tusta.

Oima-tiimi

Varoitus

Kaytetaan, kun tyontekijalle on
annettava varoitus. Ennen va-
roituksen antamista suositte-
lemme tarvittaessa olemaan
yhteydessa henkilokohtaisen
avun keskukseen.

Tydntekija

Tydsuhteen
paattaminen

Kaytetaan, kun tydsuhde paa-
tetaan. limoitus laaditaan kah-
tena kappaleena: molemmille
tyosuhdeosapuolille jaa oma
alkuperainen kappaleensa ja

Suosittelemme, etta tydnan-
taja on tarvittaessa yhtey-
dessa henkilokohtaisen avun
keskukseen ennen irtisano-
mista.

Oima-tiimille toimitetaan kopio.

Oima-tiimi

Tyotodistus

Tyodsuhteen paattyessa tyon-
antaja antaa tyontekijalle kir-
jallisen tyotodistuksen.

Tyontekija
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15 Tyonantajan arkistointivelvollisuus
ja arkistointiajat

Tydnantajana sinun tulee sailyttaa huolellisesti ja tietoturvallisesti kaikki
avustajia koskevat asiakirjat. Tyosuhteisiin liittyvista asioista on hyva pitaa
erillistd kansiota, jotta niihin on tarvittaessa helppo palata.

Luottamuksellisille asiakirjoille on maaritelty seuraavat arkistointimaarayk-
set:

e Tybsopimukset 10 vuotta

e Tyovuorosuunnitelmat ja muut luottamukselliset asiakirjat 5 vuotta
kuluvan vuoden lopusta. Muita luottamuksellisia asiakirjoja ovat
muun muassa lomautusilmoitukset, varoitukset, tydsuhteen paatta-
miset ja todistusten kopiot. Vanhentuneet luottamukselliset asiakirjat
tulee havittaa asianmukaisesti, eika niita saa heittaa lehti- tai pape-
rinkeraykseen.

71



Q\\\l’//&/ . Lapin hyvinvointialue Tybnantajamallin kasikirja
Lappi buresveadjinguovlu

-, =~ a p a . I Laapi pyereestvaijeemkuaviu 2026

///J'l\\\\ Lappi pue'rrvaajjamvu'vdd

16 Tyonantajamallin paattyminen
Tyosuhteiden paattaminen

Kun henkildkohtaisen avun jarjestaminen paattyy tyonantajamallilla, tulee
tyonantajan tarkistaa, etta kaikkien avustajien tyosuhteet on virallisesti paa-
tetty Oima-palvelusta. Tydsuhteet tulee paattaa aina kirjallisesti kolmena
kappaleena, joista yksi tydnantajalle, yksi tydntekijalle ja yksi Oima-tiimille.
Saatuaan kopion tyosuhteen paattaminen-lomakkeesta, Oima-tiimi paat-
taa tyosuhteen virallisesti Oima-palvelusta ja laittaa tyontekijalle lopputilin
maksuun.

Tyoterveyshuollon paattaminen

Lakisaateisen tyoterveyshuollon sopimus tulee paattaa, kun henkilokohtai-
sen avun jarjestaminen tyonantajamallilla paattyy. Tyonantaja ottaa yh-
teytta tyoterveyshuollon jarjestajaan ja paattaa lakisaateisen tyoter-
veyshuollon sopimuksen.

Heta-liiton jasenyyden paattaminen

Heta-liiton jasenyys ei enaa ole ajankohtainen, kun henkilokohtaisen avun
jarjestaminen tyonantajamallilla paattyy. Tyonantaja paattaa itse mahdolli-
sen Heta-liiton jasenyytensa ottamalla yhteytta Heta-liittoon.

Lakisaateisten vakuutusten paattaminen

Mikali henkilokohtaisen avun jarjestaminen tyonantajamallilla paattyy,
Oima-palvelun kautta otetut vakuutukset (tydnantaja on antanut valtakirjan)
paatetaan automaattisesti lopputilin maksamisen jalkeen. Jos tydnantaja on
ottanut tapaturma- ja ryhmahenkivakuutuksen itse, tulee hanen tai kuolin-
pesan osakkaiden huolehtia myds vakuutusten paattamisesta. Tulee huo-
mioida, ettd vakuutukset voidaan paattaa vasta tyontekijan lopputilin mak-
samisen jalkeen. Vakuutusyhtio saa palkkatiedot tulorekisterista.

Tyonantajuuden poistaminen Oima-palvelusta

Kun henkilokohtaisen avun jarjestaminen tyonantajamallilla paattyy seka
avustajien tyOsuhteet, tyoterveyshuollon sopimus, mahdollinen Heta-liiton
jasenyys ja vakuutukset on paatetty, tydnantaja ilmoittaa Oima-tiimille, etta
tydnantajuuden eli tydnantajan tiedot void poistaa Oima-palvelusta.
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17 Tyonantajien ohjaus ja neuvonta eri ti-
lanteissa

Taulukosta 16ydat eri tilanteisiin liittyvat asiat, joihin voit tarvita neuvontaa.
Taulukkoon on merkitty yhteystaho, joka antaa ohjausta ja neuvontaa kysei-

seen asiaan.
Asia Yhteystaho
Ateriakorvaus Vammaisten palvelut
Avustajan hakeminen ja palkkaus TE-palvelut / Palveluohjaaja
Henkilokohtaisen avun lisatun- Vammaisten palvelut

nit/muutokset

Henkilokohtaisen avun palvelupaatds | Vammaisten palvelut

Kokemuslisa Oima-tiimi

Lomaoikeus ja vuosiloman pitdminen | Oima-tiimi

Lomautus Oima-tiimi / Palveluohjaaja

Matka- ja majoituskorvaus Vammaisten palvelut

Maaraaikaisen henkilokohtaisen avun | Vammaisten palvelut
paatoksen uusiminen

Palkka Oima-tiimi

Palkkaryhma Vammaisten palvelut

Sijainen Palveluohjaaja / Vammaisten
palvelut

Terveystarkastukset Tyoterveyshuollon jarjestaja

Tuntilistojen taytto ja toimitus Oima-tiimi

TyoOkykyasiat Tyoterveyshuollon jarjestaja

Tydnantajamallin lomakkeet Laphan verkkosivut / Palveluoh-
jaaja

TyoOpaikkaselvitys ja tyoterveyshuol- Tyoterveyshuollon jarjestaja

lon toimintasuunnitelma

Tyosopimuksen muuttaminen Oima-tiimi / Palveluohjaaja

Tyosopimuksen paattaminen Oima-tiimi / Palveluohjaaja

Tydsopimuksen tekeminen Palveluohjaaja

Tydsuojeluasiat Tyoterveyshuollon jarjestaja
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Tyoterveyshuollon jarjestaminen Palveluohjaaja

Tyoterveyshuoltoon liittyva neuvonta | Tyoterveyshuollon jarjestaja
ja ohjaus

Vakuutuksen ottaminen Oima-tiimi
Vakuutuksen paattaminen Oima-tiimi
Vakuutusmaksut (itse maksavat) Vammaisten palvelut
Vakuutusnumero Oima-tiimi
Varoituksen antaminen Palveluohjaaja
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18 Yhteystiedot

Henkilokohtaisen avun keskus - Havu
Palveluohjaaja

Puhelin 040 621 6905 arkisin klo 9-14
Sahkoposti havu@lapha.fi

Oima-tiimi

Palkanmaksuun liittyvat tiedustelut ja asiakirjat
Puhelin 040 649 5032 arkisin klo 9-12
Sahkoposti oima@lapha.fi

Lapin hyvinvointialue / Oima-tiimi
Henkilokohtainen apu
Pohjolankatu 2 B

96100 Rovaniemi

Heta-liitto

Jasenyyteen liittyvat asiat

Puhelin 045 7750 5255 (ma, ke-pe klo 9-11, ti klo 13-15)
heta@heta-liitto.fi

HetaHelp — kaikille avoin neuvontapalvelu

Heta-liiton juristit vastaavat henkilokohtaisen avun tyonantajamalliin liitty-
viin oikeudellisiin kysymyksiin.

Puhelin 045 7750 5256 ma klo 13—14, ke-to klo 9-10. Palvelu on maksu-
ton lukuun ottamatta operaattorin normaalia puhelinmaksua. Myos soitto-
ajanvaraus on mahdollinen.

Jokaisen HetaHelpin kayttajan on rekisterodidyttava palvelun kayttajaksi en-
nen ensimmaista yhteydenottoa HetaHelpiin. Jos et vamman tai sairauden
vuoksi kykene asioimaan puhelimitse, HetaHelp neuvoo kirjallisesti (niin
kutsuttu kohtuullinen mukautus). Tall6in voit asioida joko sahkdpostilla tai
kirjepostilla. Tarkemmat ohjeet Heta-liiton verkkosivuilla.
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19 Hyodyllisia linkkeja

Henkilokohtainen apu

Heta-liitto - HenkilOkohtaisten avustajien tyonantajien liitto ry

Henkilokohtainen apu — tyokyvyn oppimateriaali - Varma

Heta-liiton ja JHL:n TYOAIKAOPAS henkilokohtaiseen apuun

Nain menestyt henkilokohtaisen avustajan tydnantajana - llmarinen

Qima-palvelu

Toisen kotona tehtavan tyon vaarojen tunnistaminen - Tyoturvallisuuskes-
kus

Tyosuojeluhallinnon verkkopalvelu

Tapaturmavakuutuskeskus - Tyotapaturma- ja ammattitautivakuutus
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Liite 1 Tyoterveyshuollon jarjestajat paik-
kakunnittain

Pohjoisen Lapin palvelualue

v Lappica: Enontekid, Muonio, Utsjoki, Inari ja Pello

v Terveystalo: Kittila ja Kolari

Itdisen Lapin palvelualue

v Terveystalo: Kemijarvi, Pelkosenniemi, Salla ja Savukoski
v Lappica: Sodankyla

Kaakkoisen Lapin palvelualue

v Lappica: Ranua ja Rovaniemi

v Coronaria: Posio

Lounaisen Lapin palvelualue

v Lappica: Ylitornio, Tornio, Kemi ja Keminmaa
v Terveystalo: Tervola

Vv Oulunkaari: Simo

Lappica

Terveystalo

Coronaria
SAVUKOSKI

KEMIJARVI

KEMINMAA
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Liite 2 Taulukko maksettavista korvauk-
sista

Heta-liiton tydehtosopimus (HetaTES) on yleissitova tydehtosopimuksen voi-
maantulosta 1.5.2025 alkaen.

HetaTES

Palkkauksen peruste Tuntipalkka Heta TES:n mukaisesti
1.7.2025 alkaen

Palkkaryhma A 12,89 € / tunti
Palkkaryhma B1 13,39 €/ tunti
Palkkaryhma B2 13,89 €/ tunti
Palkkaryhma C 14,39 € / tunti

1.7.2026 alkaen

Palkkaryhma A 13,23 €/ tunti
Palkkaryhméa B1 13,73 €/ tunti
Palkkaryhma B2 14,23 €/ tunti
Palkkaryhma C 14,73 € / tunti

1.7.2027 alkaen

Palkkaryhma A 13,56 € / tunti
Palkkaryhma B1 14,06 € / tunti
Palkkaryhméa B2 14,56 € / tunti
Palkkaryhma C 15,06 € / tunti
Tyoajan HetaTES
maaraytymisperuste
Tyo6aikakorvaukset: Sunnuntai- La klo 21-00
lisa 100 % maksetaan sunnuntai- | Su klo 00-24
sin ja kirkollisina juhlapdivina.

Lauantailisd 25 % La klo 00-24

Iltalisa 15 % klo 18-21

Yolisa 30 % klo 21-06

Palkalliseen vapaaseen eli arki- e Pitkaperjantai
pyhéakorvaukseen tai tyéssa ol- e Toinen paasiaispaiva

lessa arkipyhalisdan oikeutta- o Helatorstai

vat arkipyhat e Juhannusaatto

(Palkalliseen arkipyhavapaaseen e Muuksi paivaksi kuin lauantaiksi
ja - korvaukseen on oikeutettu tai sunnuntaiksi sattuva uuden-
tyontekija, jonka tydsuhde kestaa vuodenpaiva

vahintaan kaksi viikkoa, tai tarvit- e Loppiainen

taessa toihin e Vapunpaiva
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kutsuttava tydntekija, jonka arki-
pyhan sisaltama tydjakso kestaa
vahintaan kaksi viikkoa.)

e Itsenaisyyspaiva
e Jouluaatto

e Joulupaiva

e Tapaninpaiva

Arkipyhélisa, jos tyossa

Kolminkertainen tuntipalkka, jos
tyossa (perustuntipalkka + sunnun-
taikorvaus + arkipyhalisa).

Ylityokorvaus

Maksetaan vain erityisluvalla, maksu-
perusteena HetalES.

Paatoksessa myonnetyn tunti-
maaran ylittavat tunnit

Ei lahtokohtaisesti makseta.

Kokemuslisa

Maksetaan haettaessa.

Lomaraha

Maksetaan automaattisesti.

Ateriakorvaus matkalla

Maksetaan haettaessa ehtojen taytty-
essa.
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