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1 Johdanto henkilökohtainen apu 

Tämä käsikirja on tarkoitettu asiakkaille, jotka käyttävät henkilökohtaisen 

avun palvelua työnantajamallilla. Käsikirjan tarkoitus on selkeyttää ja hel-

pottaa työnantajan roolia tarjoamalla tärkein tieto siitä, mitä työnantajuus 

tässä palvelumallissa edellyttää. Käsikirja ohjeistaa työsuhteisiin liittyvissä 

asioissa, joka on tärkeää tietoa myös henkilökohtaisen avun tehtävissä 

työskentelevälle. Käsikirja toimii tukena myös Lapin hyvinvointialueen työn-

tekijöille, jotka työskentelevät henkilökohtaisen apuun liittyvien asioiden pa-

rissa.  

Vammaispalvelulain (675/2023) 9 §:n 5 momentin mukaan vammaisella 

henkilöllä on oikeus saada henkilökohtaista apua päivittäisissä toimissa, 

työssä ja opiskelussa sen verran kuin hän välttämättä tarvitsee. Lisäksi 

vammaisella henkilöllä on oikeus saada henkilökohtaista apua vuorovaiku-

tuksessa, vapaa-ajan toiminnassa ja yhteiskunnallisessa osallistumisessa 

yhteensä vähintään 30 tuntia kuukaudessa, jollei tätä pienempi tuntimäärä 

riitä turvaamaan henkilön välttämätöntä avuntarvetta. 

Vammaispalvelulain 9 §:n 2 ja 3 momenteissa säädetään, että henkilökoh-

taisen avun tarkoituksena on, että vammaisen henkilön itsemääräämisoi-

keus toteutuu yhdenvertaisesti muiden kanssa niissäkin tilanteissa, joissa 

hän tarvitsee toisen henkilön apua. Henkilökohtaisen avun myöntämisen 

edellytyksenä on, että vammainen henkilö kykenee itsenäisesti tai tuettuna 

muodostamaan ja ilmaisemaan tahtonsa avun sisällöstä. 

Avustettavan on kyettävä tekemään omaan elämäänsä liittyviä päätöksiä 

sekä kyettävä ohjaamaan tilanteita ja toimintaa, joissa avustaja työskente-

lee. Henkilökohtainen avustaja ei vastaa henkilökohtaisen avun palvelua 

käyttävän sairaanhoidosta, hoitotoimenpiteistä eikä kuntoutuksesta. Mikäli 

avuntarve painottuu selkeästi huolenpitoon, hoivaan ja valvontaan tai työn-

tekijälähtöiseen hoitoon, ei vammaispalvelulain mukaista henkilökohtaista 

apua myönnetä. Tällöin avuntarpeeseen vastataan muulla tavoin, ja kysee-

seen tulevat ensisijaisesti muut sosiaali- ja terveyspalvelut. Vammaispalve-

lulaki on toissijainen suhteessa muuhun lainsäädäntöön. Vammaispalvelu-

lain mukaisia tukitoimia ja palveluja järjestetään, mikäli henkilö ei saa riittä-

viä ja hänelle sopivia palveluja ja tukitoimia muun lain nojalla. Huomiona 

kuitenkin, että vammaispalvelulain 9 §:n 4 momentissa säädetään, että hen-

kilökohtaiseen apuun voi osana palvelun kokonaisuutta kuulua sellaisia 

avustajan toteuttamia itsehoitoa vastaavia toimenpiteitä, jotka liittyvät ter-

veyden ylläpitoon sekä pitkäaikaisen sairauden ohjeiden mukaiseen hoi-

toon. Hyvinvointialueen on järjestettävä vammaiselle henkilölle ja tarvitta-

essa avustajalle näiden toimenpiteiden edellyttämää ohjausta. 
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2 Henkilökohtaisen avun järjestämistavat 

Lapin hyvinvointialue voi vammaispalvelulain mukaan järjestää henkilö-

kohtaista apua seuraavilla palvelumalleilla.  

✓ Työnantajamalli. Henkilökohtaisen avun toteuttaminen työnantaja-

mallilla edellyttää, että vammainen henkilö kykenee vastaamaan 

työnantajan velvollisuuksista. Työnantajana toimiminen edellyttää 

henkilöltä valmiuksia omaan elämänhallintaan ja päätöksentekoon. 

Henkilön toimintarajoitteesta johtuva avun tarve tai jokin muu syy 

voi joissakin tilanteissa estää työnantajana toimimisen. Tässä pal-

velun järjestämistavassa vammainen henkilö itse toimii avusta-

jansa työnantajana ja Lapin hyvinvointialueen Oima-palvelu on si-

jaismaksaja. Hyvinvointialue korvaa henkilökohtaisen avustajan 

palkkaamisesta aiheutuvat kustannukset työnantajan maksettaviksi 

kuuluvine lakisääteisine velvoitteineen, sekä muut kohtuulliset 

avustajasta aiheutuvat välttämättömät kulut. 

 

✓ Palvelusetelimalli. Vammainen henkilö toimii niin sanotussa kulut-

tajaroolissa eli Lapin hyvinvointialue antaa vammaiselle henkilölle 

palvelusetelin, jolla hän voi tilata avustajapalveluja. Tällöin hän va-

litsee avun niistä kotikuntansa alueella toimivista palvelusetelipal-

velun tuottajista, jotka palvelumallin toteuttaja on hyväksynyt.  

 

✓ Ostopalvelumalli. Ostopalvelumallissa Lapin hyvinvointialue hank-

kii vammaiselle henkilölle avustajapalveluja. Ne hankitaan yksityi-

seltä ostopalvelujen palveluntuottajalta tai järjestämällä palvelu itse 

taikka sovitusti yhdessä muiden hyvinvointialueiden kanssa. 

 

✓ Omatoiminta. Tässä palvelun järjestämistavassa avustaja on työ-

suhteessa Lapin hyvinvointialueeseen. Lapin hyvinvointialueen hen-

kilökohtaisen avun keskus - Havu organisoi avustajien toimintaa. 

2.1 Työnantajamalli 

Vammaispalvelulain 11 §:n 1 momentin mukaan työnantajamalli on henkilö-

kohtaisen avun tuottamistapa, jossa vammainen henkilö palkkaa henkilö-

kohtaisen avustajan työsopimuslain (55/2001) mukaiseen työsuhteeseen ja 

toimii avustajan työnantajana. 

Vammaispalvelulain 11 §:n 2 momentin mukaan työnantajamallin käytön 

edellytyksenä on, että vammainen henkilö kykenee vastaamaan 

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
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työnantajan velvollisuuksista. Lisäksi edellytyksenä on, että vammainen 

henkilö antaa asiakassuunnitelmaan kirjattavan suostumuksensa työnanta-

jana toimimiseen. Hyvinvointialueen on annettava sitä ennen vammaiselle 

henkilölle riittävä selvitys työnantajan vastuista ja velvollisuuksista. Alaikäi-

sen lapsen huoltaja tai vammaisen henkilön laillinen edunvalvoja voi toimia 

henkilökohtaisen avustajan työnantajana vastaavin edellytyksin kuin vam-

mainen henkilö itse. 

Vammaispalvelulain 11 §:n 4 momentin mukaan hyvinvointialueen on an-

nettava yksilöllistä neuvontaa ja tukea työnantajamalliin liittyvissä käytän-

nön asioissa. Työnantajuus merkitsee vastuun ottamista. Tähän kuuluu pal-

kasta, vakuutuksista ja ennakonpidätyksistä sekä työterveyshuollosta vas-

taaminen. Työnantaja hoitaa nämä yhteistyössä Oima-tiimin ja palveluoh-

jaajan kanssa. Työnantajan on muistettava asemansa esihenkilönä ja pyrit-

tävä ratkaisemaan työsuhteessa mahdollisesti ilmenevät ongelmat. Viime 

kädessä työnantaja vastaa siitä, että työntekijän oikeudet työsuhteessa to-

teutuvat. Tästä syystä silloin, kun viranomainen valmistelee päätöstä hen-

kilökohtaisen avun järjestämistavasta, sen on huomioitava asiakkaan mah-

dollisuudet ja kyky kantaa työnantajavelvoitteiden vastuu joko itsenäisesti 

tai riittävien tukitoimien avulla.  

Työnantajamallissa avustaja on työsuhteessa työnantajaan, ei Lapin hyvin-

vointialueeseen tai vammaisten palveluihin. Asiakas itse on työnantaja, hä-

nen työntekijällään ei ole oikeutta esittää työsuhteesta johtuvia vaatimuksia 

Lapin hyvinvointialueelle. Työnantaja hankkii työntekijän ja päättää, kuka ja 

millainen henkilö on hänelle sopiva. Lisäksi työnantaja itse määrittelee 

avustajansa työtehtävät, työajat sekä vastaa työnantajalle kuuluvista laki-

sääteisistä velvoitteista, kuten tässä käsikirjassa tarkemmin määritellään. 

Työsuhde perustuu työnantajan ja henkilökohtaisen avustajan väliseen kir-

jalliseen työsopimukseen. 

Vammaispalvelulain 11 §:n 3 momentissa on säädetty, että hyvinvointialu-

een on korvattava vammaiselle henkilölle kohtuullinen avustajan palkka, 

työnantajan lakisääteiset maksut ja korvaukset sekä muut työnantajana toi-

mimisesta aiheutuvat välttämättömät ja kohtuulliset kustannukset mukaan 

lukien palkkahallinnon kustannukset. Avustajan palkan sekä työnantajana 

toimimisesta aiheutuvien kulujen perusteet ja korvaamistapa on kirjattava 

asiakassuunnitelmaan ja päätökseen. Työnantajamallissa Oima-tiimi toimii 

palkan ja muiden kustannusten sijaismaksajana. 
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Lapin hyvinvointialue korvaa työnantajalle: 
 
✓ Henkilökohtaisen avustajan palkkaamisesta aiheutuvat kustannukset. 
 
✓ Työnantajan maksettavaksi kuuluvat lakisääteiset maksut ja korvaukset 

sekä muut kohtuulliset avustajasta aiheutuvat välttämättömät kulut. 

2.1.1  Alaikäinen työnantajamallin asiakkaana  

Mikäli alaikäiselle lapselle on myönnetty henkilökohtaista apua työnantaja-

mallilla, vastaa hänen huoltajansa tai laillinen edustajansa työnantajavel-

voitteista lapsen puolesta. Lapsella tulee olla mahdollisuus osallistua ja vai-

kuttaa avustajan työnkuvan määrittelyyn sekä tapaan tehdä työtä. Lapselle 

tulee myös antaa hänen ikänsä ja kehitystasonsa mukaisella tavalla tietoa 

henkilökohtaisen avun palvelusta. 

Tilanteissa, joissa henkilökohtaisen avun käyttäjälle on määrätty edunval-

voja, työnantajuudesta sovitaan yhteistyössä edunvalvojan kanssa. Sijais-

työnantajan tulee tuntea henkilökohtaisen avun palvelua käyttävä henkilö 

niin hyvin, että kykenee edustamaan häntä ja hänen tahtoaan työsuhteita 

koskevissa asioissa.  

2.1.2  Ohjaus, neuvonta ja alkuinfo 

Ohjausta työnantajana toimimiseen saa Henkilökohtaisen avun keskus - 

Havusta. Palveluohjaaja antaa ohjausta ja neuvontaa työnantajamalliin liit-

tyen työnantajuuden kaikissa eri vaiheissa. Vammaisten palveluiden pää-

töksentekijä ohjeistaa asiakasta olemaan yhteydessä palveluohjaajaan oh-

jauksen ja neuvonnan saamiseksi. Asiakas voi olla yhteydessä palveluoh-

jaajaan jo etukäteen, kun harkitsee alkavansa henkilökohtaisen avun työn-

antajaksi. Palveluohjauksen alkuinfossa saa tietoa työnantajamallista sekä 

annetaan yksilöllistä opastusta työnantajana toimimiseen. 

Työnantajamallin palveluohjaus: 

✓ Työnantajamallilla toteutettavan henkilökohtaisen avun ohjaus 

✓ Työnantaja-asiakkaiden, avustajien ja yhteistyökumppanien neuvon-

taa henkilökohtaisen avun työsuhteeseen liittyvissä asioissa 

✓ Työnantajamallin ohjauksen menetelmien kehittäminen 

✓ Yhtenäisiä toimintamalleja ohjaavan käsikirjan ylläpitäminen 

✓ Yhtenäisten lomakkeiden laatiminen ja ylläpitäminen 
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Henkilökohtaisen avun keskus – Havu 
 
Palveluohjaaja 

puhelinnumero 040 621 6905 arkisin klo 9–14 

sähköposti havu@lapha.fi 
 
 

2.1.3  Oima -palvelu, -tiimi ja tehtävät 

Oima-tiimillä tarkoitetaan Lapin hyvinvointialueen palvelussuhdeasiantunti-

joita, joiden tehtävänä on henkilökohtaisen avun työnantajamallin avusta-

jien palkanmaksujen suorittaminen.  

Oima-tiimin tehtäviin kuuluu asiakkuuden perustaminen Oima-palveluun 

vammaisten palveluista saatujen perustietojen mukaan sekä asiakaspalve-

lun hoitaminen sähköisesti ja puhelimitse työnantajiin, avustajiin ja vam-

maisten palveluun. Tiimin tehtäviin kuuluu myös tarvittavista lakisääteisistä 

vakuutuksista huolehtiminen, avustajan verokorttitietojen tarkistaminen ja 

mahdollisten muutosten kuten kokemuslisän ja palkkaryhmän kirjaaminen. 

Oima-tiimi kirjaa myös toteutuneet työtunnit, sairauslomat, lomat ja kaikki 

palkanmaksuun vaikuttavat tiedot ja korvaukset työnseurantaan Oima-pal-

veluun. Oima-tiimi tarkistaa päällekkäiset työajat, palkanlisät, avustustun-

tien riittävyyden ja oikean palkanmaksupäivän.  

Henkilökohtaisen avun työnantajat tekevät pääosin kaikki työaikakirjaukset 

ja tuntien hyväksynnät sähköisesti Oima-palvelussa. Ohjeet Oima-palve-

luun rekisteröitymiseen löytyy verkko-osoitteessa minun.oima.fi tai olemalla 

yhteydessä Oima-tiimiin tai palveluohjaajaan.  

Kun työnantaja on hyväksynyt työaikakirjaukset, Oima-tiimi hyväksyy pal-

kanmaksun ja vahvistaa palkan tulevalle maksuerälle. Palkka-ajosta lähtee 

palkkalaskelmat työntekijälle ja sovitusti myös työnantajalle sekä lisäksi tu-

lorekisteri-ilmoitukset. Palkanmaksu toteutetaan kaksi kertaa kuukaudessa. 

Oima-tiimistä saa palkanmaksuun liittyviin asioihin ohjausta ja neuvontaa. 

 
 

Oima-tiimi 

puhelinnumero 040 649 5032 arkisin klo 9–12 

sähköposti oima@lapha.fi 
 

mailto:havu@lapha.fi
https://minun.oima.fi/
mailto:oima@lapha.fi
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3 Työnantajana toimiminen 

Vammaisten palveluiden tekemästä henkilökohtaista apua koskevasta pal-

velupäätöksestä selviää, kuinka monta tuntia ja mihin tarkoitukseen henki-

lökohtaista apua on myönnetty sekä henkilökohtaisen avun järjestämistapa. 

Palvelupäätös perustuu vammaisten palvelujen viranhaltijan kanssa yh-

dessä tehtyyn arvioon avuntarpeesta.  Työnantaja on yhteydessä työnanta-

jamallin palveluohjaajaan saadakseen alkuinfon työnantajana toimimiseen.  

3.1 Avustajan hankkiminen ja työtehtävät  

Työnantajamallissa työnantaja rekrytoi, haastattelee hakijat ja tekee valin-

nan työntekijästä. Avustajan rekrytoinnissa voi hyödyntää esimerkiksi oman 

asuinkunnan TE-toimiston työnantajapalveluja ja TE-palveluiden avointa 

verkkolomaketta työpaikkailmoituksen laatimiseen. Lue lisää Duunitorin 

sekä Työmarkkinatorin verkkosivuilta. Henkilökohtaisen avun keskus ei 

toimi työntekijöiden välittäjänä, mutta voi opastaa työpaikkailmoituksen laa-

timisessa.  

✓ Henkilökohtaista apua koskevasta palvelupäätöksestä selviää, 

kuinka monta tuntia henkilökohtaista apua on myönnetty. 

 

✓ Palvelupäätöksessä määriteltyjen tuntimäärien puitteissa voi tarvitta-

essa palkata useamman kuin yhden avustajan. Jos on osa-aikaisia 

työntekijöitä, tulee heille tarjota ensin lisätyötä ennen kuin palkataan 

uusi avustaja. Työntekijöiden yhteensä tekemä tuntimäärä ei kuiten-

kaan saa ylittää henkilökohtaisen avun päätöksessä myönnettyä tun-

timäärää. 

 

✓ Työnantajan tai hänen laillisen edustajansa on vaadittava työntekijän 

rikosrekisteriote nähtäväksi, jos avustajan työtehtävään kuuluu työs-

kentelyä alle 18-vuotiaiden lasten kanssa. Työnantajamallissa työn-

antajalla on oikeus pyytää rikosrekisteriote nähtäväksi myös silloin, 

kun avustaja ei työskentele alle 18-vuotiaan lapsen kanssa, koska 

henkilökohtaisen avustajan työ henkilökohtaisessa vuorovaikutuk-

sessa vammaisen henkilön kanssa edellyttää korostetusti luotta-

musta. Työpaikkailmoituksessa on mainittava, että tehtävään otetta-

van henkilön on esitettävä nähtäväksi rikosrekisteriote. Lue lisää tä-

män käsikirjan luvusta 4.1.3 Rikosrekisteriote. 

  

https://duunitori.fi/
https://tyomarkkinatori.fi/henkiloasiakkaat
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3.1.1  Kuka voi toimia avustajana? 

Henkilökohtaisen avustajan työhön ei vaadita erityistä koulutusta tai työko-

kemusta. Avustajana voi toimia kuka tahansa työhön soveltuva laillinen hen-

kilö. Myös eläkkeellä oleva henkilö voi toimia avustajana. Tilapäisestä tar-

peesta ja muista muutoksista sovitaan vammaisten palvelujen kanssa.  

Nuoria alle 18-vuotiaita työntekijöitä palkattaessa on huomioitava heitä kos-

keva lainsäädäntö (Laki nuorista työntekijöistä 998/1993). Alle 18-vuotiaan 

työntekijän kohdalla työhöntulotarkastuksessa tulee voida todeta, ettei työ 

vahingoita alaikäisen nuoren omaa kehitystä. On huomioitava myös nuoria 

työntekijöitä koskevan lainsäädännön määräykset työaikojen ja -tehtävien 

osalta. Työ ei saa vahingoittaa nuoren terveyttä tai kehitystä eikä haitata 

hänen koulunkäyntiään. Nuoren työn opastus ja työn valvonta on toteutet-

tava erityisen hyvin. Lue lisää Työsuojelun verkkosivuilta. Alaikäisen avus-

tajan huoltajalla on myös oikeus kiistää tehty työsopimus.  

Työnantajamallilla et voi ostaa palvelua yritykseltä. Jos avustajalla on yritys, 

hän ei voi laskuttaa avustajatunteja yrityksensä kautta. Voit kuitenkin pal-

kata hänet avustajaksi työnantajamallin mukaisesti työsuhteeseen. 

Vammaispalvelulain 10 §:n 3 momentin mukaan henkilökohtaisena avusta-

jana voi erityisestä syystä toimia vammaisen henkilön perheenjäsen, jos se 

on vammaisen henkilön edun mukaista. Omaisen toimimisesta avustajanasi 

tulee olla maininta palvelupäätöksessäsi. Tällä säännöksellä tehdään ra-

jaus omaishoidon ja henkilökohtaisen avun välille. Rajaus perustuu palve-

lun tarkoitukseen ja tavoitteeseen tukea vammaisen henkilön itsenäistä elä-

mää. Jos tarve saada omainen avustajaksi on tilapäinen, työnantajan tulee 

olla yhteydessä Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin. 

3.1.2  Työtehtävät  

Vammaisten palvelujen viranhaltijan tekemä palvelutarpeen arviointi ja pal-

velusuunnitelma toimivat perustana avustajien työtehtävien määrittelylle, 

työajan suunnittelulle, työnjohtamiselle sekä sille, millaisia ominaisuuksia 

avustajalta edellytetään. Työtehtävistä ja työajoista on tärkeää sopia jo työ-

sopimusta laadittaessa. 

Työsopimuksessa on suositeltavaa kuvata tehtävien sisältö, sillä työntekijä 

on velvollinen tekemään ainoastaan työsopimuksella sovittua työtä. Työn 

sisällön kuvaus kannattaa kuitenkin jättää riittävän väljäksi, jotta kuvaus ei 

muodostuisi esteeksi palvelun kannalta tarpeellisten tehtävien toteuttami-

selle. 

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1993/19930998
https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/nuori-tyontekija
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Avustajan tehtävänä on avustaa henkilöä tavanomaiseen elämään liitty-

vissä toimissa, jotka henkilö tekisi ilman vammaa tai sairautta itse, kotona 

tai kodin ulkopuolella. Avustajan työ suoritetaan työnantajan ohjeiden mu-

kaan ja valvonnassa. Henkilökohtaisella avulla ei ole tarkoitus korvata koti-

hoidon tai kotisairaanhoidon palveluita tai muita terveydenhuollolle kuuluvia 

tehtäviä, joiden ei katsota olevan itsehoitoa. Avustajan työ voi sisältää työn-

antajan ohjauksessa tapahtuvia hoidollisia työtehtäviä, esimerkiksi pienen 

haavan hoitoa, katetrointia ja lääkkeen antoa. Työnantajan tulee antaa 

avustajalle yksilöllinen perehdytys näihin toimenpiteisiin. 

Pääsääntöisesti henkilökohtainen avustaja ei suorita sairaanhoidollisia toi-

menpiteitä eikä vastaa työnantajan kuntoutuksesta. Hoidollisia toimenpiteitä 

voivat olla muun muassa lääkkeiden jako dosettiin, katetrointi, insuliinin pis-

täminen, verinäytteiden ottaminen, iv-kanyylin vaihtaminen, suonen sisäis-

ten nesteiden tai lääkkeiden tiputtaminen, tai muut hoidolliset toimenpiteet, 

joihin liittyy työnantajan tai työntekijän terveysriski. Mikäli työntekijä kuiten-

kin työnantajan pyynnöstä suorittaa hoidollisen toimenpiteen, vastuu toi-

menpiteestä on aina työnantajalla itsellään, ja hänen tulee kyetä neuvo-

maan ja perehdyttämään työntekijä toimenpiteeseen sekä valvomaan sitä.  

Mikäli työnantajan tilanne muuttuu hoidollisia toimenpiteitä vaativaksi, tulee 

työnantajan ottaa yhteyttä Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin 

ja/tai kotihoitoon, jotta uusista käytännöistä voidaan sopia.   

Tehtävät, jotka tavallisesti kuuluvat ammattihenkilölle, eivät kuulu työnteki-

jän tehtäviin. Tällaisia tehtäviä ovat esimerkiksi auton renkaidenvaihto, säh-

kötyöt, remontointi tai lumen luonti katolta. Turvallisuudesta huolehtiminen 

on tärkeää kummankin työsuhdeosapuolen kannalta. Työnantajan on huo-

mioitava myös työntekijän fyysiset ja taidolliset edellytykset suoriutua tälle 

annetuista tehtävistä. 

Työntekijä ei voi omien elämänkatsomuksellisten tai muiden mielipiteidensä 

vuoksi kieltäytyä työsopimuksella sovituista tehtävistä. Työnantaja puoles-

taan ei voi teettää työntekijällä lain tai hyvän tavan vastaisia tehtäviä. Työn-

tekijän henkilökohtaista koskemattomuutta on kunnioitettava. 

Mikäli tehtävien suorittamisesta ilmenee vakavia erimielisyyksiä, kiistan 

luonteesta riippuen on suositeltavaa olla yhteydessä henkilökohtaisen avun 

keskukseen tai Heta-liiton HetaHelp-palveluun. 
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3.1.3  Perehdyttäminen  

Henkilökohtaisen avustajan perehdyttäminen työhönsä on tärkeää. Lain-

säädäntö velvoittaa työnantajaa vastaamaan avustajan perehdyttämisestä, 

jotta työntekijä voi suoriutua työstään turvallisesti ja parhaalla mahdollisella 

tavalla. Hyvällä perehdytyksellä myös vahvistetaan uuden työntekijän koke-

musta siitä, että hän on tervetullut työhönsä. 

Perehdyttämisen avulla työntekijä oppii tuntemaan 

• työtehtävänsä 

• työhönsä liittyvät odotukset ja velvollisuudet 

• työolosuhteet 

• työpaikan toimintatavat ja pelisäännöt 

• työpaikan ihmiset 

• työvälineiden käytön 

• turvalliset työtavat 

Käytännössä perehdyttäminen tarkoittaa kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden 

avulla työnantaja tutustuttaa työntekijän edellä mainittuihin asioihin. Uuden 

työsuhteen alussa työntekijän on vaikeaa sisäistää kaikkea uutta tietoa ker-

ralla. On hyvä pitää mielessä, että avustaja työskentelee itselleen vieraassa 

ympäristössä, jossa kaikki toimintatavat ovat hänelle uusia. Tämän vuoksi 

perehdyttämistä tarvitaan usein ihan arkisiinkin asioihin, jotka saattavat 

työnantajasta tuntua itsestään selviltä. Perehdyttämisessä kannattaa hyö-

dyntää myös henkilökohtaisen avun eettisiä periaatteita (kts. 3.7 Työsuh-

teen eettiset periaatteet), jotka ohjaavat työsuhteen molempia osapuolia toi-

mimaan työsuhteessa oikein. 

Perehdyttämisen apuna voi käyttää Työturvallisuuskeskuksen laatimaa lo-

maketta Toisen kotona tehtävän työn vaarojen tunnistaminen - Työturvalli-

suuskeskus, joka avautuu verkkoselaimessa. 

3.1.4  Lakisääteiset vakuutukset  

Lapin hyvinvointialue korvaa työntekijän palkkauksesta aiheutuvien kustan-

nusten lisäksi työnantajalle kuuluvan lakisääteisen työtapaturmavakuutuk-

sen sekä työttömyys-, työeläke- ja sairausvakuutusmaksut. Ryhmähenkiva-

kuutus korvataan kaikille valtakirjan Oima-palveluun luovuttaneille työnan-

tajille. 

https://ttk.fi/julkaisu/toisen-kotona-tehtavan-tyon-vaarojen-tunnistaminen/
https://ttk.fi/julkaisu/toisen-kotona-tehtavan-tyon-vaarojen-tunnistaminen/
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Asiakkaan tulee työnantajana huolehtia työntekijää koskevista lakisäätei-

sistä vakuutuksista, jotka työnantaja on velvollinen ottamaan. Työnantaja 

vastaa mahdollisista laiminlyönnin seurauksista itse. Lakisääteiset vakuu-

tukset tulee olla voimassa avustajan ensimmäisestä työpäivästä alkaen. 

On suositeltavaa, että työnantaja valtuuttaa Lapin hyvinvointialueen hoita-

maan lakisääteiset vakuutukset työnantajan puolesta (kts. 3.1.5 Valtakirja). 

Oiman kumppanina työtapaturma- ja ammattitautivakuutuksissa sekä ryh-

mähenkivakuutuksissa toimii Pohjola Vakuutus Oy sekä työeläkeyhtiönä 

Varma. 

Jos työnantaja ei valtuuta lakisääteisten vakuutusten osalta Lapin hyvin-

vointialuetta, työnantajalla on mahdollisuus valita itse lakisääteisten vakuu-

tusten tarjoaja. Mikäli työnantaja valitsee itse työtapaturma- ja ammattitau-

tivakuutus- tai työeläkevakuutusyhtiön, korvaa Lapin hyvinvointialue kysei-

set maksut takautuvasti. Vakuutuslaskuja ei tule toimittaa Lapin hyvin-

vointialueelle. Työnantajan tulee itse maksaa vakuutuslasku sekä toimittaa 

sen jälkeen maksukuitti ja kopio vakuutuslaskusta Lapin hyvinvointialueen 

vammaisten palveluihin. Kun henkilökohtaisen avun järjestäminen työnan-

tajamallilla päättyy, tulee työnantajan päättää lakisääteiset vakuutukset. 

3.1.5  Valtakirja 

Valtakirjalla työnantaja valtuuttaa Lapin hyvinvointialueen hoitamaan avus-

tajan palkanmaksun, lakisääteiset vakuutukset, säilyttämään työsuhtee-

seen liittyviä asiakirjoja sekä lakisääteisen työterveyshuollon kustannusten 

Kela-korvausten hakemisen.  

Valtakirjan allekirjoittaa tosiasiallisena työnantajana toimiva henkilö. Valta-

kirja palautetaan Lapin hyvinvointialueen Oima-tiimille työnantajuuden alka-

essa ennen ensimmäisen avustajan työsuhteen alkua. 

Valtakirja on mahdollista lähettää myös sähköisesti allekirjoitettavaksi 

Oima-palveluun, mikäli työnantajalla on sähköpostiosoite ja verkkopankki-

tunnukset käytettävissä. Mikäli työnantaja haluaa sähköisesti allekirjoitetta-

van valtakirjan, tulee olla yhteydessä Oima-tiimiin.  

Jos työnantaja ei valtuuta avustajan palkanmaksun osalta Lapin hyvinvoin-

tialuetta, työnantaja huolehtii avustajan palkanmaksusta itse ja hakee kor-

vausta takautuvasti Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluista toimit-

tamalla palkanmaksuun liittyvät asiakirjat. Palkanmaksun tositteet, joihin 

hän hakee korvausta, täytyy olla tilitoimiston tarkastamia. Asiakas kustantaa 

tilitoimiston palvelun itse. 
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Oima-tiimi hankkii lakisääteiset vakuutukset Oima-palvelun kautta. Vakuu-

tukset otetaan tosiasiallisena työnantajana toimivan nimiin. Mikäli asiak-

kaalla on sijaistyönantaja, vakuutukset otetaan tämän nimissä. Vakuutus on 

työnantajakohtainen. Näin ollen kaikki saman työnantajan työntekijät ovat 

automaattisesti vakuutuksen piirissä. Kun henkilökohtaisen avun järjestämi-

nen työnantajamallilla päättyy ja työntekijöiden lopputilit on maksettu, voi-

daan vakuutukset päättää Oima-tiimin toimesta. 

3.2 Työtapaturma- ja ammattitautivakuutus  

Työtapaturmat ja työperäiset ammattitaudit (Työtapaturma- ja ammattitauti-

laki 459/2015) kuuluvat lakisääteisen tapaturmavakuutuksen piiriin. Työn-

antajan on ennen avustajan työsuhteen alkamista otettava työntekijälleen 

lakisääteinen tapaturmavakuutus. Tämä koskee myös avustajana työsken-

televää läheistä, kun kyse on työsopimuslain mukaisesta työsuhteesta. 

Työnantaja voi antaa Lapin hyvinvointialueelle valtakirjan, jolla valtuuttaa 

Lapin hyvinvointialueen hoitamaan lakisääteiset vakuutukset työnantajan 

puolesta (kts. 3.1.5 Valtakirja).  

Lakisääteinen tapaturmavakuutus kattaa esimerkiksi työssä tai työstä joh-

tuvissa olosuhteissa työntekijälle sattuneet tapaturmat työpaikalla, työpaik-

kaan kuuluvalla alueella, matkalla asunnosta työpaikalle tai päinvastoin, tai 

työntekijän ollessa työnantajan asioilla. 

Lisätietoja tapaturmavakuutuksesta ja korvattavista tapaturmista saa  

Tapaturmavakuutuskeskuksen verkkosivuilta. 

3.2.1  Ryhmähenkivakuutus  

Ryhmähenkivakuutus tulee olla voimassa. Ryhmähenkivakuutus hoituu sa-

malla valtakirjalla kuin työtapaturma- ja ammattitautivakuutus, kun työnan-

taja on antanut Lapin hyvinvointialueelle valtakirjan. Mikäli työnantaja ei ole 

antanut valtakirjalla suostumusta vakuutusten hallinnoinnista Lapin hyvin-

vointialueelle, vastaa työnantaja itse ryhmähenkivakuutuksen kustannuk-

sista ja hakee korvausta jälkikäteen Lapin hyvinvointialueen vammaisten 

palveluista. 

 

https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2015/459
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2015/459
http://www.tvk.fi/
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3.2.2  Työttömyys-, työeläke- ja sairausvakuutus-

maksu 

Työttömyys-, työeläke- ja sairausvakuutusmaksujen sekä ennakonpidätyk-

sen laskenta ja maksaminen, sekä kaikki vakuutuksiin liittyvä ilmoituslii-

kenne, kulkevat Oima-palvelun kautta palkanmaksun yhteydessä. Työnte-

kijän bruttopalkasta pidätetään ennakonpidätyksen lisäksi työttömyysva-

kuutus-, eläkevakuutus- (ei kuitenkaan alle 18-vuotiaiden eikä yli 68-vuoti-

aiden osalta) ja sairausvakuutusmaksu (ei kuitenkaan alle 16-vuotiaan eikä 

yli 68-vuotiaan osalta). Verottaja vahvistaa nämä sivukuluprosentit vuosit-

tain. 

3.2.3  Työnantajan ilmoitusvelvollisuus  

vakuutusyhtiöistä  

Työnantajan on ilmoitettava työntekijälleen ne vakuutusyhtiöt, joissa työnte-

kijän työtapaturma- ja työeläkevakuutus ovat. Tämä työsopimuslain aset-

tama velvoite koskee 1.8.2022 tai sen jälkeen voimaan tulleita sopimuksia. 

Jos vakuutuslaitos ei ole tiedossa työsopimusta tehtäessä, työnantaja voi 

toimittaa tiedon työntekijälle viimeistään kuukauden kuluessa työnteon aloit-

tamisesta. 

Oiman kumppanina työtapaturma- ja ammattivakuutuksissa sekä ryhmä-

henkivakuutuksissa toimii Pohjola Vakuutus Oy sekä työeläkeyhtiönä on 

Varma. Tiedot vakuutusnumerosta löydät Oima-palvelusta tai saat kysyttä-

essä Oima-tiimiltä. 

3.3 Vastuu vahinkotilanteissa   

Vahingonkorvauslain (412/1974) mukaan henkilökohtaisen avun palvelua 

käyttävä asiakas on työnantajana velvollinen korvaamaan vahingon, jonka 

työntekijä aiheuttaa työssään virheellään tai laiminlyönnillään (niin sanottu 

isännän vastuu). Työnantaja voi kuitenkin hakea vahingosta korvausta työn-

tekijältä, mikäli kyseessä on muu kuin lievä tuottamus. Jos työntekijä tahal-

laan tai huolimattomuudesta laiminlyö työsopimuksessa tai työsopimus-

laissa määriteltyjen velvollisuuksiensa täyttämisen, hänen tulee vahingon-

korvauslain mukaan korvata työnantajalle aiheuttamansa vahinko. Vastaa-

vasti työnantajan tulee korvata työntekijälleen aiheuttamansa vahinko. 

Työtapaturma ja työperäisissä ammattitautitapauksissa työnantajan tulee 

olla välittömästi yhteydessä siihen vakuutuslaitokseen, jossa työntekijän va-

kuutus on. Kiireellistä hoitoa vaativissa tilanteissa työntekijä voi hakeutua 

https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/1974/412
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hoitoon lähimmälle terveys- tai lääkäriasemalle, jolloin vakuutuslaitos kor-

vaa kulut jälkikäteen. Mikäli vamma tai sairaus ei ole selvästi työperäinen, 

työntekijän tulee ensin hakeutua omaan kunnalliseen tai yksityiseen ter-

veyspalveluun. 

3.4 Työterveyshuolto 

Työterveyshuoltolain (1383/2001) mukaan työnantajan on järjestettävä 

työntekijälleen lakisääteinen työterveyshuolto työstä johtuvien terveysvaa-

rojen ehkäisemiseksi. Työterveyshuollon järjestämisvastuu kattaa myös 

määräaikaiset työntekijät. Lakisääteinen työterveyshuolto on ennaltaehkäi-

sevää neuvontaa ja seurantaa. Työterveyshuoltolaissa määritellään työter-

veyshuollon sisältö ja toteuttaminen. Lakisääteinen työterveyshuolto henki-

lökohtaisille avustajille ei sisällä sairaudenhoitoa. Sairaustapauksissa työn-

tekijät käyttävät tavanomaisia kunnallisia tai yksityisiä terveyspalveluja 

omakustanteisesti. Vammaispalvelulain nojalla huomioidaan vain lakisää-

teisen työterveyshuollon kulut. 

Työnantaja ottaa yhteyttä työterveyshuollon järjestäjään ja tekee lakisäätei-

sen työterveyshuollon sopimuksen. Työterveyshuollon järjestämisestä on 

tehtävä kirjallinen sopimus, jossa käy ilmi työterveyshuollon palvelujen si-

sältö ja laajuus. Lakisääteisen työterveyshuollon sopimuksen tekevät työn-

antaja ja työterveyshuollon järjestäjä kolmen kuukauden sisällä työsuhteen 

alkamisesta. Työterveyshuollon järjestäjä tekee työpaikkaselvityksen, jonka 

pohjalta laaditaan työnantajan kanssa yhteistyössä toimintasuunnitelma. 

Toimintasuunnitelmassa määritellään työnantajan tarpeisiin vastaavat työ-

terveyshuollon tavoitteet ja toimenpiteet ja sitä voidaan päivittää tarpeen 

mukaan. Työpaikkaselvitys on lakisääteinen ja edellytys Kelan korvauksille. 

Työnantajalla tulee olla työpaikkakäynnille tiedossa työtapaturmavakuutus-

yhtiö ja vakuutusnumero sekä työeläkevakuutusyhtiö ja vakuutusnumero. 

Mikäli työnantaja on valtuuttanut Lapin hyvinvointialueen hoitamaan puoles-

taan lakisääteiset vakuutukset, työnantaja saa vakuutustiedot ottamalla yh-

teyttä Oima-tiimiin tai kirjautumalla itse Oima-palveluun. Ennen työterveys-

huollon järjestäjän työpaikkaselvitystä työnantaja ja työntekijä huolehtivat 

työpaikan riskien arvioinnista täyttämällä Toisen kotona tehtävän työn vaa-

rojen tunnistaminen -lomakkeen, joka avautuu Työturvallisuuskeskuksen 

verkkosivuilta. Työnantajan tulee huolehtia siitä, että työterveyshuollon jär-

jestäjällä on ajantasaiset tiedot työolosuhteista ja työsuhteessa olevista 

työntekijöistä. 

 

 

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/
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Lakisääteiseen työterveyshuoltoon sisältyvät: 

• työpaikan terveysvaarojen selvittäminen työpaikkaselvityksen avulla 

 

• työpaikan terveysriskeihin perustuvat terveystarkastukset  

 

• Yötyötä tekeville (erityistä sairastumisen vaaraa aiheuttavaa työ) 

tehdään lakisääteiset alku- ja määräaikaistarkastukset. 

 

• Mikäli työssä ei ole erityistä sairastumisen vaaraa, tehdään työnte-

kijöille työterveystarkastus tarvittaessa eli kun työssä selviytymi-

sestä ja työkyvystä on huolta. 

 

• toimenpide-ehdotusten tekeminen työolojen parantamisesta 

sekä työkyvyn edistämisestä 

• neuvonta ja ohjaus sekä tietojen antaminen koskien  

työolojen kehittämistä ja työntekijöiden terveyttä 

• työkykyä ylläpitävään toimintaan osallistuminen 

• työpaikkakohtaisen ensiapuvalmiuden, ensiaputaitojen  

ja välineiden tarpeen arviointi 

• työkyvyn heiketessä työntekijän terveyden seuranta,  

työssä selviytymisen edistäminen, kuntoutusneuvonta  

sekä kuntoutukseen ohjaaminen 

Palkanmaksun kannalta on huomioitava, että työhöntulotarkastusta lukuun 

ottamatta työterveyskäynnit ovat palkattomia, vaikka ne sijoittuisivat  

suunniteltujen työvuorojen ajalle. 

Työnantajalla on lakisääteinen velvollisuus huolehtia riittävästä ensiapuval-

miudesta työpaikalla. Tämä koskee myös henkilökohtaisen avustajan työtä, 

etenkin jos työ tapahtuu yksin asiakkaan kanssa tai erillään muusta työyh-

teisöstä. Työnantaja päättää hätäensiapuvalmiudesta sekä koulutuksesta 

työterveyshuollon toimintasuunnitelman pohjalta. Mahdollisesta koulutus-

tarpeesta ilmoitetaan henkilökohtaisen avun keskuksen palveluohjaajalle. 

Lapin hyvinvointialueella työterveyshuollon järjestäjätaho vaihtelee työnan-

tajan asuinpaikkakunnan mukaan. Paikkakuntakohtainen luettelo työter-

veyshuollon järjestäjästä löytyy tämän käsikirjan lopusta Liite 1 Työter-

veyshuollon järjestäjät paikkakunnittain. 

Sairausvakuutuslain (1224/204) 13 luvun nojalla työnantaja saa korvausta 

työterveyshuollon kustannuksiin Kelalta. Omavastuuosuuden työnantajalle 

korvaa Lapin hyvinvointialue. Valtakirjalla (kts. 3.1.5 Valtakirja) työnantaja 

valtuuttaa Lapin hyvinvointialueen käsittelemään lakisääteiseen työ- 

https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2004/20041224
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terveyshuoltoon liittyviä maksuja: palvelusta aiheutuneet kustannukset  

ohjautuvat Lapin hyvinvointialueelle, joka maksaa työterveyshuollon mak-

sut suoraan työterveyshuollon järjestäjälle sekä hakee sairausvakuutuslain 

mukaiset Kela-korvaukset. 

Jos työnantaja ei valtuuta Lapin hyvinvointialuetta hakemaan lakisääteisen 

työterveyshuollon Kela-korvauksia, työnantaja valitsee itse työterveyshuol-

lon järjestäjän. Tässä tilanteessa työnantaja maksaa lakisääteisen työter-

veyshuollon kulut ja hakee Kela-korvauksen itse. Omavastuuosuudesta 

työnantaja voi hakea korvausta toimittamalla maksukuitin ja kopion laskusta 

Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin. 

Lisätietoja työterveyshuollon korvausten asiointipalvelusta työnantajille löy-

dät Kelan verkkosivuilta. Lisätietoja työterveyshuollosta saat esimerkiksi 

Työsuojeluhallinnon verkkosivuilta. 

3.5 Avustajan kausi-influenssarokotukset 

Lapin hyvinvointialueen infektioiden torjuntayksikkö määrittelee kaikkien lä-

hipotilas- ja asiakastyöhön osallistuvien työntekijöiden kausi-influenssaro-

kotuksista. Toimintaohje on voimassa, kun infektioiden torjuntayksikkö on 

varmistanut kausi-influenssan alkaneen Lapin hyvinvointialueella.  

Työntekijöiden kausi-influenssarokotuksille on kaksi perustetta. Tartuntatau-

tilain 48 § 1 ja 2 momentin mukaan työnantajan tulee huolehtia siitä, että 

tartuntatautien vakaville seurauksille alttiita potilaita tai asiakkaita hoitavilla 

työntekijöillä ja työharjoittelussa olevilla opiskelijoilla on 48 § mukainen 

suoja. Toiseksi työturvallisuuslaki velvoittaa työnantajan huolehtimaan työn-

tekijöiden turvallisuudesta työssä.  

Työntekijöiden kausi-influenssarokotteilla suojataan sekä potilasta tai asia-

kasta että työntekijää. Työntekijöiden kausi-influenssarokotusten tärkeyttä 

korostaa vielä se tosiasia, että esimerkiksi 65 vuotta täyttäneiden tai eri pe-

russairauksista kärsivien henkilöiden kausi-influenssarokotteesta saama 

suoja ei ole aina riittävä, joten heidän suojaamisensa vähentämällä tartun-

nan mahdollisuutta on tärkeää. 

3.6 Työsuojelu 

Työturvallisuuslain (738/2002) mukaan työnantajan velvollisuus on huoleh-

tia työntekijänsä terveydestä ja turvallisuudesta työssä. Työnantaja vastaa 

työpaikan työsuojelusta. Työtä teettäessään työnantajan on huomioitava 

työhön, työolosuhteisiin ja -ympäristöön, sekä työntekijän henkilökohtaisiin 

http://www.kela.fi/
https://www.tyosuojelu.fi/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
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edellytyksiin liittyvät seikat. Työntekijä tulee perehdyttää työpaikan oloihin 

sekä oikeisiin työmenetelmiin ja turvallisuusmääräyksiin (kts. 3.1.3 Pereh-

dyttäminen).  

Lisätietoja työsuojelusta saa Työturvallisuuskeskuksen verkkosivuilta. 

3.7 Työsuhteen eettiset periaatteet 

Henkilökohtaisen avun valtakunnallinen verkostotoimija Assistentti.info on 

luonut eettiset periaatteet henkilökohtaisen avun työnantajan ja työntekijän 

välisiin työsuhteisiin. Eettisten periaatteiden tarkoituksena on ohjata sekä 

työnantajan että työntekijän toimintaa työsuhteessa. Henkilökohtaisen avun 

eettiset periaatteet ovat:                      

Ihmisarvo 

Kaikilla ihmisillä on yhtä tärkeä ja samanarvoinen ihmisarvo. Jokaista ih-

mistä tulee kunnioittaa ainutkertaisena yksilönä, jolla on oikeus elää hyvä ja 

arvokas, itsensä näköinen elämä. Henkilökohtaisessa avussa ihmisarvon 

kunnioittaminen näkyy käytännössä siinä, että työnantaja ja työntekijä kun-

nioittavat toistensa elämänhistoriaa, tekemiä valintoja sekä henkilökohtaista 

elämänkatsomusta. 

Itsemääräämisoikeus 

Jokaisella ihmisellä on oikeus itsenäiseen elämään sekä oikeus päättää 

omaan elämään liittyvistä asioista. Henkilökohtaisessa avussa tämä  

tarkoittaa työnantajan oikeutta päättää henkilökohtaisen avun sisällöstä  

ja toteutustavasta. Työsuhteen molempien osapuolten tulee kunnioittaa toi-

sen itsemääräämisoikeutta omaan elämäänsä liittyen. Kummallakaan  

ei ole oikeutta esimerkiksi neuvoa tai arvostella toista tämän omaa elämää 

koskevissa päätöksissä tai teoissa. 

Ammatillinen yhteistoiminta 

Työnantaja ja työntekijä sitoutuvat työsuhteen ehtoihin ja luottamukselliseen 

yhteistyöhön. On tärkeä muistaa, että kyse on työsuhteesta, ei ystävyy-

destä. Molemmat huolehtivat hyvästä työilmapiiristä ja sen ylläpidosta. 

Hyvä vuorovaikutus osapuolten välillä on molempien vastuulla ja hyvän 

työnteon edellytys. Vuorovaikutuksen tulee perustua haluun ymmärtää 

toista ja tulla itse ymmärretyksi, käytetään ymmärrettävää kieltä ja tarvitta-

essa kommunikoinnin apuvälineitä. 

 

http://www.ttk.fi/
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Salassapito ja yksityisyys  

Henkilökohtaisella avustajalla on täydellinen vaitiolovelvollisuus. Tämä kos-

kee kaikkia työnantajaan ja hänen perheeseensä liittyviä yksityisiä asioita. 

Myös työnantajaa sitoo henkilötietolain mukainen vaitiolovelvollisuus työn-

tekijäänsä kohtaan.  

Henkilökohtaisella avustajalla on vaitiolovelvollisuus kaikista työssään kuu-

lemistaan, näkemistään ja tekemistään työnantajaan liittyvistä yksityisistä 

asioista. Myöskään työnantaja ei saa kertoa avustajaan liittyvistä asioista 

ulkopuolisille. Työnantajan ja työntekijän tulee kunnioittaa toistensa fyysistä, 

psyykkistä ja sosiaalista loukkaamattomuutta ja yksityisyyttä. Heidän tulee 

kunnioittaa myös toistensa itsemääräämisoikeutta henkilökohtaiseen elä-

mään liittyen. Rahan käsittelyssä ja muissa omaisuusasioissa on noudatet-

tava huolellisuutta sekä työnantajan että työntekijän osalta.  

Henkilötietoja käsiteltäessä on otettava huomioon sekä salassapitovelvolli-

suus että käyttötarkoitussidonnaisuus. Henkilötiedoilla tarkoitetaan sellaisia 

ihmistä, hänen ominaisuuksiaan tai yksityiselämäänsä koskevia tietoja, 

jotka voidaan tunnistaa häntä koskeviksi. 

Näistä asioista on sovittava heti työsuhteen alussa. Salassapidosta ja sen 

ehdoista on suositeltavaa sopia työsopimuksessa, ja asian tärkeyden 

vuoksi se on hyvä käydä perusteellisesti läpi työntekijän kanssa. Luottamuk-

sellisissa asioissa on noudatettava vaitiolokäytäntöä sekä työsuhteen ai-

kana että sen päätyttyä. 

3.8  Heta-liitto  

Heta-liitto on henkilökohtaisten avustajien työnantajille suunnattu liitto. Se 

neuvottelee henkilökohtaisia avustajia koskevan työehtosopimuksen (Heta-

TES) työntekijäliiton (JHL ry) kanssa sekä tekee vammaispoliittista vaikut-

tamistyötä yhteistyössä muiden vammaisjärjestöjen kanssa. Liittoon kuulu-

minen on vapaaehtoista. 

Heta-liiton jäsenyyden hyötyjä 

o Henkilökohtaisen avustajan rekrytoinnissa voi olla hyötyä, kun työn-

antaja kuuluu Heta-liittoon. 

o Työehtosopimus tuo työaikojen sopimiseen joustavuutta: työnantaja 

voi sopia työajoista osin työaikalakia vapaammin ja työsuhteissa 

voidaan noudattaa jaksotyötä. 
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o Heta-liiton jäsenten henkilökohtaiset avustajat saavat työaikalisät 

(ilta, la, yö), kokemuslisän, lomarahan sekä matkapäiviltä ehtojen 

mukaisen ateriakorvauksen. 

o Tarjoaa koulutusta, vertaistukitoimintaa ja juristilivejä. 

o Heta-liiton neuvontapalvelu HetaTuki tarjoaa tukea ja oikeudellista 

neuvontaa puhelimitse. Neuvontapalvelua tarjoavat liiton lakiasian-

tuntijat. Ennen ensimmäistä yhteydenottoa on täytettävä yhteyden-

ottolomake Heta-liiton verkkosivuilla, minkä perusteella yhteydenot-

taja rekisteröidään. 

Heta-liiton jäsenyyden velvoitteet 

o henkilökohtaisia avustajia koskevan työehtosopimuksen  

noudattaminen 

o Heta-liiton sääntöjen noudattaminen 

o kertaluontoisen liittymismaksun (10 euroa) ja vuosittaisen  

jäsenmaksun (75 euroa vuonna 2026) maksaminen 

o omien jäsenrekisteritietojen muutoksista ilmoittaminen  

Heta-liitolle 

Mikäli liityt Heta-liittoon, tulee sinun toimittaa liiton ohjeistuksen mukaiset 

tositteet (laskukopio ja kuitti maksetusta jäsenmaksusta) Oima-tiimiin, jotta 

liiton jäsenyys voidaan todentaa. Kopio jäsenmaksulaskusta ja maksutosit-

teesta tulee toimittaa vuosittain maksun jälkeen Oima-tiimiin. 

Heta-liiton lomakkeet ja lisätietoa löydät Heta-liiton verkkosivuilta.  

 

file:///C:/Users/kkaikk05/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/SS15XN3M/www.heta-liitto.fi/


Työnantajamallin käsikirja 
2026 

 
 
 

24 
 

4 Työsuhteen alkaessa 

4.1 Työsopimus  

Työnantajan ja työntekijän tulee aina tehdä kirjallinen sopimus työsuhtees-

taan, myös silloin kun on kyse määräaikaisuudesta tai sijaisuudesta. Työ-

sopimus tehdään heti työsuhteen alkaessa. Työsuhde alkaa ensimmäisestä 

työpäivästä. Mikäli työntekijöitä on useita, jokaisen kanssa tehdään erillinen 

työsopimus. Henkilökohtainen avustaja on työsopimuslain mukaisessa työ-

suhteessa työnantajaansa eli henkilökohtaisen avun palvelua käyttävään 

henkilöön, ei palvelun myöntäneeseen Lapin hyvinvointialueeseen eikä 

henkilökohtaisen avun keskukseen. 

Työsopimukseen kirjataan selvitys työnteon keskeisistä ehdoista. Näitä ovat 

muun muassa työnantajan ja työntekijän henkilö- ja yhteystiedot, työnteon 

alkamisajankohta, määräaikaisen työsopimuksen päättymisajankohta sekä 

määräaikaisuuden peruste, koeaika, työntekopaikka, työn pääasiallinen si-

sältö, työsuhteessa sovellettava työehtosopimus, palkan määräytymisen 

perusteet ja palkanmaksukausi sekä työntekijän tilinumero, jolle palkka 

maksetaan, työaika, vuosiloman määräytymisperuste, irtisanomisaika ja 

sen määräytymisperuste. Työsopimuksessa sovitaan myös työntekijää sito-

vasta salassapitovelvollisuudesta. 

Työsopimus tehdään aina toistaiseksi voimassa olevaksi, ellei sitä ole pe-

rustellusta syystä solmittava määräaikaiseksi. Määräaikainen työsuhde 

päättyy nimensä mukaisesti määräajan umpeuduttua. Toistaiseksi voi-

massa oleva työsuhde päättyy irtisanomisajan umpeuduttua. Irtisanomis-

ajan pituus määräytyy Heta-liiton työehtosopimuksen perusteella. Työsopi-

muksen irtisanomisajat löydät kappaleesta 11.4. Irtisanominen ja irtisano-

misajat.   

Mikäli työsopimuksen allekirjoittaa sijaistyönantaja, sopimukseen kirjataan 

erikseen myös henkilökohtaisen avun palvelua käyttävän asiakkaan nimi. 

Työsopimuslomakkeita saa Lapin hyvinvointialueen verkkosivuilta ja henki-

lökohtaisen avun keskuksesta. Työsopimus tehdään kirjallisesti kahtena 

kappaleena niin, että molemmat työsuhdeosapuolet saavat omat allekirjoi-

tetut kappaleensa (niin sanottu arkistokappale). Tämän lisäksi työsopimuk-

sesta lähetetään kopio palkanmaksua varten Oima-tiimiin. Kopio tulee lä-

hettää heti työsuhteen alkaessa ja hyvissä ajoin ennen ensimmäistä pal-

kanmaksupäivää. Vaihtoehtoisesti työnantaja ja työntekijä voivat täyttää 

työsopimuksen sähköisesti Oima-palvelussa. 
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Mikäli työnantajan tai työntekijän yhteystiedot tai muut palkanmaksuun liit-

tyvät tiedot muuttuvat, ne voi muuttaa itse Oima-palvelun kautta. Mikäli työ-

suhteen työehdot muuttuvat oleellisesti, tulee työsopimuksesta laatia uusi, 

päivitetty versio tai lähettää liite voimassa olevaan työsopimukseen. Oleel-

lisina muutoksina voidaan pitää esimerkiksi työajan tai noudatettavan työ-

ehtosopimuksen muuttumista.   

4.1.1  Määräaikainen työsopimus 

Perusteita määräaikaisille sopimuksille voivat olla esimerkiksi lyhytaikainen 

tarve käyttää henkilökohtaisen avun palvelua (esimerkiksi matkan takia), 

vakituisen työntekijän sijaisuus tai työntekijän oma toive (esimerkiksi opis-

kelun takia, jolloin työntekijä on käytettävissä vain määräajan). 

Määräaikaisuuden syy on kirjattava työsopimukseen. Mikäli työsopimus on 

työnantajan aloitteesta tehty määräaikaiseksi ilman perusteltua syytä, täl-

laista määräaikaista sopimusta on pidettävä toistaiseksi voimassa olevana 

(Työsopimuslaki 55/2001, 1 luku 3 §). 

Määräaikainen palvelupäätös ei ole laillinen peruste työsopimuksen määrä-

aikaisuudelle. Vaikka asiakkaan saama päätös palvelusta on määräaikai-

nen palvelutarpeen myöhemmän uudelleenarvioinnin takia, tulee työsopi-

mus tästä huolimatta solmia toistaiseksi voimassa olevaksi.  

Työntekijälle on kuitenkin kerrottava, että työsuhde saattaa päättyä, mikäli 

henkilökohtaisen avun palvelupäätöstä ei jatketa. Asiakkaan tulee olla 

ajoissa yhteydessä Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin palve-

lutarpeen arviointia varten. Mikäli palvelupäätöstä ei sen umpeutumisen jäl-

keen jatketa, työntekijä voidaan irtisanoa tuotannollisin ja taloudellisin pe-

rustein.   

4.1.2  Vaihteleva työaika 

Vaihtelevaa työaikaa koskevia säännöksiä on työsopimuslaissa (55/2001) 

ja työaikalaissa (872/2019). Vaihteleva työaika tarkoittaa työsopimukseen 

kirjattua työaikajärjestelyä, jossa työn kokonaismäärä voi vaihdella esimer-

kiksi 20–40 tuntia viikossa tai 0–30 tuntia kuukaudessa. Mikäli työsopimuk-

sessa on sovittu vaihtelevasta työajasta, tulee työnantajan antaa työnteki-

jälle kirjallinen selvitys vaihtelevan työajan käytöstä.  

Jos tehdään vaihtelevan työajan sopimus, on tärkeintä arvioida, mikä on 

työn määrä vähimmillään (esimerkiksi 5–30 h/kk). Tärkeää on siis, että työ-

sopimukseen merkitty työajan alaraja olisi mitoitettu oikein, sillä työtä on 

https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2001/55
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20190872
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tarjottava ainakin vähimmäistuntimäärää vastaavasti. Työnantajan aloit-

teesta vähimmäistuntimäärää ei voi sopia todellista tarvetta pienemmäksi. 

Työntekijän aloitteesta määritetty vähimmäistuntimäärän syy, esimerkiksi 

opiskelu, on hyvä kirjata työsopimukseen. 

Työsuojelun verkkosivuilla on yksityiskohtaista tietoa vaihtelevasta työ-

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 myös henkilökohtaisen avun työnan-

tajamalliin. Henkilökohtaisen avustajan työskentely työnantajana toimivan 

vammaisen henkilön kanssa edellyttää korostetusti luottamusta, joten on 

perusteltua, että rikosrekisteriotteen tarkistaminen on mahdollista myös 

työnantajamallia käytettäessä. Edellytyksenä rikosrekisteriotteen pyytämi-

selle on lisäksi se, että työhön kuuluu pysyväisluontoisesti ja olennaisesti 

vammaisten henkilöiden avustamista, tukemista, hoitoa tai muuta huolenpi-

toa taikka muuta työskentelyä henkilökohtaisessa vuorovaikutuksessa vam-

maisen henkilön kanssa. 

Henkilökohtaisen avun työnantajamallissa kyse on oikeudesta pyytää rikos-

rekisteriote nähtäväksi, ei siis velvollisuudesta. Työnantajamallissa on oi-

keus pyytää rikosrekisteriote, kun henkilö otetaan ensi kerran työsuhtee-

seen. Tämä ei siis koske jo työsuhteessa olevia avustajia. Oikeus tarkista-

miseen koskee myös lyhyitä työsuhteita, esimerkiksi sijaisia.  

Poikkeuksena on tilanne, jossa vammainen henkilö on alaikäinen, jolloin so-

velletaan lakia lasten kanssa työskentelevien rikostaustan selvittämisestä. 

Työnantajan tai hänen laillisen edustajansa on vaadittava työntekijän rikos-

rekisteriote nähtäväksi, jos avustajan työtehtävään kuuluu työskentelyä alle 

18-vuotiaiden lasten kanssa. Rikosrekisteriotteen on oltava alle 6 kuukautta 

vanha ja se tulee esittää työnantajalle ennen työsuhteen alkamista.  Rikos-

rekisteriote tulee pyytää nähtäväksi, mutta sitä ei saa arkistoida itselleen, 

eikä lähettää vammaisten palveluihin. 

Työpaikkailmoituksessa on mainittava siitä, että tehtävään otettavan henki-

lön on esitettävä nähtäväksi rikosrekisteriote. Työntekijä tilaa rikosrekiste-

riotteen itse Oikeusrekisterikeskuksen verkkosivuilta sen jälkeen, kun on 

tullut valituksi työtehtävään. Lapin hyvinvointialue ei korvaa rikosrekisteriot-

teen tilaamisesta aiheutuvia kuluja.  

https://tyosuojelu.fi/tyosuhde/tyoaika/vaihteleva
http://www.oikeusrekisterikeskus.fi/
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4.1.4  Koeaika  

Työsuhteen osapuolet voivat sopia keskenään koeajasta, joka käynnistyy 

työn alkaessa. Koeajasta on säädetty työsopimuslaissa (4 §), ja se tarjoaa 

kummallekin sopimusosapuolelle mahdollisuuden harkita, vastaako työ-

suhde odotuksia. Koeajan käyttö on erittäin suositeltavaa.  

Koeaika kestää työsopimuslain mukaisesti enintään kuusi kuukautta tai 

puolet määräaikaisen työsuhteen kestosta (silloinkin enintään kuusi kuu-

kautta). Koeajan kesto tulee kirjata työsopimukseen. Koeajan kesto laske-

taan jakson loppuun: esimerkiksi kuukauden koeaika, joka alkaa tammi-

kuussa, päättyy tammikuun viimeinen päivä (ei helmikuun ensimmäinen 

päivä). 

Koeaikana kumpi tahansa osapuoli voi purkaa työsopimuksen ilman irtisa-

nomisaikaa. Työsopimusta ei kuitenkaan saa purkaa syrjivillä tai muutoin 

koeajan tarkoitukseen nähden epäasiallisilla perusteilla.  

Työntekijän ei tarvitse perustella sopimuksen purkamisen syytä, mutta työn-

antajan purkaessa syy tulee kertoa työntekijälle suullisesti. Tätä tietoa ei 

kuitenkaan kirjata irtisanomisilmoitukseen. Myös koeajalla puretusta työ-

suhteesta tehdään kirjallinen irtisanomisilmoitus ja sen kopio toimitetaan 

Oima-tiimiin. 

4.2 Työehdot ja työaikakorvaus 

Työsuhteessa noudatetaan yleistä työlainsäädäntöä ja sen määräyksiä eli 

työsopimuslakia, työaikalakia, vuosilomalakia, työterveyslakia, sairausva-

kuutuslakia, työterveyshuoltolakia, ja tarvittaessa lakia lasten kanssa työs-

kentelevien rikostaustan selvittämisestä, sekä muita soveltuvia lakeja. Li-

säksi noudatetaan tämän käsikirjan ohjeistuksia. 

Työehdot määräytyvät Heta-liiton eli Henkilökohtaisten avustajien työnanta-

jien liiton työehtosopimuksen mukaan. Heta-liiton työehtosopimukseen vii-

tataan tässä käsikirjassa lyhenteellä HetaTES. HetaTES on yleissitova työ-

ehtosopimus sopimuskauden alusta 1.5.2025 lähtien. Tämä päätös tuli lain-

voimaiseksi 10.11.2025. Kun alalla on yleissitova työehtosopimus HetaTES, 

kaikkien työnantajien on työsopimuslain perusteella noudatettava sitä riip-

pumatta siitä, kuuluuko työnantaja Heta-liittoon vai ei. Kun valtakunnallinen 

työehtosopimus on omalla alallaan edustava, siitä tulee lain mukaan yleis-

sitova. Työehtosopimusta pidetään edustavana, kun alan työntekijöistä noin 

puolet kuuluu kyseisen työehtosopimuksen piiriin.  
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Käsikirjan lopussa on Liite 2 Taulukko maksettavista korvauksista Heta-

TES:n mukaan. 

Uusi työaikalaki tuli voimaan vuonna 2020. Se koskee myös henkilökohtai-

sena avustajana työskentelevää perheenjäsentä, mikäli hänellä ei ole käy-

tössään niin sanottua työaika-autonomiaa. Työaika-autonomia tarkoittaa, 

että työaikaa ei määritellä ennalta eikä työajan käyttöä valvota, jolloin työn-

tekijä voi itse päättää työajastaan. Perheenjäseneen, jolla ei ole käytössään 

työaika-autonomiaa, sovelletaan ylityön kertymistä koskevia sääntöjä sekä 

oikeutta työaikakorvauksiin. HetaTES oikeuttaa perheenjäsenille Heta-liiton 

työehtosopimuksen mukaiset kokemuslisät. 

Perheenjäsenen asema työntekijänä poikkeaa muista työntekijöistä. Per-

heenjäseneen sovelletaan vuosilomalakia vain silloin, kun samalla työnan-

tajalla on työntekijänä myös perheen ulkopuolinen avustaja. Mikäli perheen-

jäsen on ainoa työntekijä, ei vuosilomaoikeutta synny. Tällöin työntekijällä 

on kuitenkin oikeus halutessaan saada vapaata kaksi arkipäivää kutakin ka-

lenterikuukautta kohden, jonka aikana hän on ollut työsuhteessa. Lisäksi 

hänellä on oikeus lomakorvaukseen.  

Lisätietoja vuosilomasta ja lomakorvauksesta löytyy kappaleesta 6. Työnte-

kijän lomat ja poissaolot.  

Työtapaturmalaki on koskenut vuodesta 2016 lähtien myös henkilökohtai-

sena avustajana työskentelevää perheenjäsentä. Mikäli työsopimus on al-

kanut ennen kuin asiakkaan kotikunta on liittynyt Lapin hyvinvointialueen 

alaiseen toimintaan, työsopimus siirtyy siinä voimassa olevin ehdoin. Siirty-

mishetkellä voimassa olevat ehdot säilyvät, kunnes sopimus uusitaan. Uu-

simisen jälkeen voimaan tulevat tässä käsikirjassa kerrotut ehdot etuineen. 

4.3 Palkka ja palkanmaksukäytäntö  

Työntekijän palkka määräytyy noudatettavan työehtosopimuksen mukaan 

ja myös sen mukaan, milloin työsopimus on solmittu. Palkka ja työaikakor-

vaukset määräytyvät HetaTES:n perusteella. 

Lapin hyvinvointialue on sijaismaksaja, joten työntekijän palkan maksaa 

työnantajan sijasta Lapin hyvinvointialue. Lapin hyvinvointialue käyttää si-

jaismaksamisessa Oima Oy:n tarjoamaa palvelua, joka on verkkopohjainen 

Oima-ohjelma. 

Palkan maksaminen perustuu työaikakirjanpitoon, joka tehdään Oima-pal-

veluun. Mikäli työnantajuudesta huolehtii toinen henkilö kuin asiakas itse, 



Työnantajamallin käsikirja 
2026 

 
 
 

29 
 

tuntilistaan merkitään myös asiakkaan nimi eli sen henkilön nimi, jolle hen-

kilökohtaisen avun palvelu on myönnetty.   

4.4 Työaikakirjanpidon toimittaminen  

1. vaihtoehto: Henkilökohtaisen avun työnantajat tekevät pääosin kaikki 

työaikakirjaukset ja tuntien hyväksynnät sähköisesti Oima-palve-

lussa. Myös työntekijä voi kirjata työtunnit Oima-palvelussa, jonka jälkeen 

työnantaja käy ne hyväksymässä ja tieto menee palkanmaksuun. 

 

2. vaihtoehto: Mikäli yllä kuvattu vaihtoehto ei onnistu perustellusta syystä, 

allekirjoitetun tuntilistan voi toimittaa tietosuojatulla sähköpostilla Oima-tii-

miin oima@lapha.fi, jolloin kuva tai skannaus asiakirjoista riittää. 

 

Tietosuojan vuoksi työaikakirjanpitoa koskevat asiakirjat, jotka sisältävät 

arkaluontoisia tietoja kuten henkilötunnuksia tai terveystietoja, tulee toimit-

taa suojatulla sähköpostiyhteydellä. Asiakas voi lähettää Lapin hyvinvointi-

alueen sähköpostiin turvasähköpostia https://secmail.lapha.fi/ linkin 

kautta. Viestin lähettäjä antaa oman sähköpostiosoitteensa ja painaa Jatka 

ja sitten Rekisteröidy, jonka jälkeen hänelle tulee sähköpostiin linkki, jolla 

salatun sähköpostin voi kirjoittaa vastaanottajalle. Salattua sähköpostia lä-

hetettäessä pyydä aina lukukuittaus.  

 

Mikäli työaikakirjanpito ilmoitetaan Oima-tiimiin tuntilistalomakkeella, säh-

köinen asiointi nopeuttaa käsittelyä ja on siksi toivottavaa.   

 

3. vaihtoehto: Mikäli työtunteja ei voi kirjata Oima-palvelussa tai toimittaa 

tuntilistaa Oima-tiimiin sähköpostilla, tuntilistan voi postittaa osoitteeseen: 

Lapin hyvinvointialue/OIMA 

Pohjolankatu 2 B 

96100 Rovaniemi 

Poikkeavista käytännöistä on sovittava Oima-tiimin kanssa. 

 

mailto:oima@lapha.fi
https://secmail.lapha.fi/
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4.5 Työaikakirjanpito eli työtuntien kirjaus, pa-

lautus sekä maksaminen 

Työntekijän palkka on tuntiperusteinen ja maksetaan tehtyjen työtuntien 

mukaisesti työsopimukseen kirjatulle pankkitilille. Ajallaan maksettavan pal-

kan edellytyksenä on, että työaikakirjanpito palautetaan Oima-tiimiin palau-

tusaikataulun mukaisesti. Ajantasainen palautusaikataulu löytyy Lapin hy-

vinvointialueen verkkosivuilta. 

Viimeinen palautuspäivä riippuu siitä, mihin palkanmaksuerään palkka kuu-

luu. Kun kyseessä on palkkajakso 1.–15. pvä, maksuerän palkanmaksu-

päivä on kuukauden viimeinen päivä tai sen sattuessa viikonlopulle tai arki-

pyhälle sitä edeltävä arkipäivä. Kun kyseessä on palkkajakso 16.–31. pvä 

tai 1.–31. pvä, maksuerän palkanmaksupäivä on seuraavan kuukauden 15. 

päivä. 

Mikäli työaikakirjanpito toimitetaan Lapin hyvinvointialueelle myöhässä, pal-

kanmaksu siirtyy seuraavaan mahdolliseen palkanmaksupäivään. Kun työ-

aikakirjanpidon toimitus on viivästynyt määräajasta, työnantaja on vas-

tuussa viivästyksen mahdollisesti aiheuttamasta korvausvelvollisuudesta. 

Mikäli viive tai virhe palkanmaksussa aiheutuu Lapin hyvinvointialueen toi-

minnasta, on työntekijä oikeutettu viivästyskorkoon. 

Työaikakirjanpitoon kirjataan toteutuneet työtunnit. Palkka maksetaan to-

teutuneiden tuntien mukaisesti, kuitenkin enintään se tuntimäärä, joka on 

sovittu voimassa olevassa henkilökohtaisen avun viranhaltijapäätöksessä 

ja työsopimuksessa. Henkilökohtaisen avun päätöksen enimmäistuntimää-

rää ei saa ylittää.  

Myös viikonlopuille ja arkipyhille kirjataan vain tehdyt työtunnit; palkanmak-

suohjelma laskee automaattisesti kaikki korvaukset, joihin työntekijä on työ-

tuntiensa perusteella oikeutettu, joten esimerkiksi sunnuntain työtunteja ei 

merkitä tuplana. Mikäli Oima-palvelun käyttöön tai lomakkeen täyttämiseen 

liittyy epäselvyyksiä, suosittelemme ottamaan heti yhteyttä Oima-tiimiin 

neuvon saamiseksi. 

Työnantaja voi tehdä kaikki työaikakirjaukset ja työtuntien hyväksynnät suo-

raan Oima-palveluun. Mikäli työaikakirjanpito ilmoitetaan tuntilistalomak-

keella, lomake on täytettävä selkeästi ja huolellisesti, jotta palkanmaksu ei 

viivästy epäselvyyksien takia. Myös lomakkeesta lähetetyn kuvan tai skan-

nauksen on oltava selkeä.  
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Työnantaja ja työntekijä täyttävät tuntilistan yhdessä. Työnantajan tai hänen 

valtuutetun edustajansa allekirjoitus on välttämätön. Suositeltavinta on, että 

molemmat työsuhdeosapuolet hyväksyvät kirjaukset allekirjoituksellaan. 

Työnantaja on vastuussa lomakkeen oikeista ja totuudenmukaisista merkin-

nöistä. Työaikakirjanpitoon ei saa tehdä muutoksia allekirjoitusten lisäämi-

sen jälkeen. Valmiita tuntilistalomakepohjia voi tulostaa Lapin hyvinvointi-

alueen verkkosivuilta tai pyytää Oima-tiimistä.  

Henkilökohtaisen avun viranhaltijapäätökseen on oltava erikseen kirjattuna 

tieto siitä, jos työnantajalle on myönnetty henkilökohtaisen avun tunteja ta-

pauskohtaisesti tiettyyn tarkoitukseen, tai kun myönnettyjä tunteja halutaan 

rajata tiettyyn vuorokauden aikaan tai päivään, esimerkiksi arkipäiville. Täl-

löin nämä tunnit voidaan käyttää ainoastaan päätöksessä ilmoitettuna ajan-

kohtana (ei esimerkiksi kompensoivasti myöhempänä ajankohtana). 

Nettopalkka maksetaan työntekijän tilille. Oima-palvelu huolehtii, että työn-

tekijän palkasta pidätetään verokortin mukainen veroprosentti, eläkevakuu-

tusmaksut sekä verot ja sosiaaliturvamaksut tilitetään kuukausittain verot-

tajalle. Työttömyysvakuutus tilitetään neljä kertaa vuodessa työttömyysva-

kuutusrahastoon. Palkkalaskelma lähetetään ensisijaisesti työntekijän säh-

köpostiin. Tätä varten sähköpostiosoite tulee ilmoittaa Oima-tiimiin. Jos 

työntekijällä ei ole mahdollisuutta käyttää sähköpostia, palkkalaskelma lä-

hetetään kirjepostina kotiin. Työntekijälle lähetetään pyydettäessä erillinen 

palkkatodistus.   

Tuntilistojen eli työaikakirjanpidon arkistointi on työnantajan velvollisuus. 

Kun työaikakirjanpito tehdään suoraan Oima-palveluun, ne arkistoituvat 

myös sinne. Arkistoinnista kerrotaan tarkemmin tämän käsikirjan luvussa 15 

Työnantajan arkistointivelvollisuus ja arkistointiajat. 

Työsuhteen viimeinen palkka eli lopputili maksetaan työsuhteen päättymis-

päivää seuraavana tavanomaisena palkanmaksupäivänä. Tavanomainen 

palkanmaksupäivä määräytyy työsopimuksen ja Oima-palvelun palkanmak-

supäivien perusteella. Työsuhteen päätyttyä työaikakirjanpito ja irtisanomis-

ilmoitus toimitetaan Oima-tiimiin viivytyksettä.  

Irtisanomisesta on suositeltavinta ilmoittaa kirjallisesti työsuhteen päättä-

mislomakkeella, jotta kaikki tarvittavat tiedot välittyvät palkanmaksua varten 

ja mahdollinen irtisanomisaika tulee huomioiduksi. Työsuhteen päättymis-

päivä kirjataan myös työtuntilistalomakkeen lisätietoihin.  
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4.6 Ammattiliiton jäsenmaksu ja verokortti 

Oiman kautta palkasta voidaan periä myös ammattiliiton jäsenmaksu,  

mikäli työntekijä on jonkin seuraavan luetellun ammattiliiton jäsen: JHL, 

Jyty, SuPer, PAM, Tehy, PAM, SEL tai Pro.  

Ammattiliiton jäsenmaksun perimistä varten Oima-tiimille tulee toimittaa val-

takirja. Muussa tapauksessa työntekijä itse vastaa ammattiliiton jäsenmak-

sun maksamisesta liitolleen.  

Verotietojen muutokset tulee tehdä Verohallinnossa. Oima-palvelu hakee 

sähköisesti palkansaajan verokortit suoraan Verohallinnolta. Tämä koskee 

myös eläkkeensaajien palkkaverokorttia sekä muutosverokorttia. Näin ollen 

verokortteja ei tarvitse erikseen lähettää Oima-tiimiin. 

Lähdeverokortti tulee toimittaa, sillä se ei tule Verohallinnolta suoraan Oima-

tiimiin. 

4.7 Tulorekisteri  

Palkanmaksun yhteydessä tiedot palkasta ilmoitetaan aina tulorekisteriin. 

Tulorekisteri on valtakunnallinen sähköiseen tiedonsiirtoon perustuva järjes-

telmä - sähköinen tietokanta - joka kokoaa tulotiedot yhteen paikkaan. Re-

kisteri otettiin käyttöön vuonna 2019. Eräs tulorekisteriin ilmoitettujen tieto-

jen käyttäjistä on Työttömyysvakuutusrahasto (TVR), joka saa palkkatiedot 

suoraan rekisteristä. Lisätietoja saat Verohallinnon tulorekisterisivustolta. 

Vuoden 2020 alusta lähtien Tulorekisteriin on täytynyt ilmoittaa myös vakuu-

tusmaksut jokaisesta palkasta. Jotta palkkaa voidaan maksaa, on Oima-tii-

millä käytössä oltava oikeat verotus- ja tapaturmavakuutustiedot. Oima-pal-

velu ei anna maksaa työntekijän palkkaa ilman vakuutuksia. Järjestelmän 

kautta ilmoitus hoituu automaattisesti vain palveluntuottajan hyväksymän 

vakuutuslaitoksen osalta. Järjestelmä kuitenkin edellyttää, että pakolliset 

työtapaturma- ja ammattitautivakuutukset ja ryhmähenkivakuutus ovat jo-

kaisella työnantajalla voimassa.  

4.8 Työajat   

Työajan tulee perustua voimassa olevaan henkilökohtaisen avun palvelu-

päätökseen. Päätöksen tuntimäärä on enimmäismäärä, jota ei saa ylittää. 

Työnantajalla voi joissakin tilanteissa olla voimassa useita erillisiä päätök-

siä, joiden yhteenlaskettu tuntimäärä on käytettävissä olevien avustustun-

tien enimmäismäärä (päätösten voimassaoloajan puitteissa). Mikäli 

https://www.vero.fi/tulorekisteri
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myönnetty tuntimäärä ei kuitenkaan ole avuntarpeeseen nähden riittävä, tu-

lee henkilökohtaisen avun palvelua käyttävän asiakkaan olla yhteydessä 

Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin. Mikäli yhdellä työnanta-

jalla on useita työntekijöitä, heidän yhteenlaskettu työaikansa ei saa ylittää 

päätöksessä myönnettyä tuntimäärää. Kunkin työntekijän työajasta sovi-

taan työsopimuksessa. Työsopimukseen merkitty työaika sitoo sekä työn-

antajaa että työntekijää. Työsopimusta tehtäessä ja työvuorosuunnitelmaa 

laadittaessa on huomioitava työaikalain määräykset, joista keskeisimmät on 

koottu tähän.  

• Säännöllinen työaika on enintään kahdeksan tuntia vuorokaudessa 

ja 40 tuntia viikossa. Viikoittainen säännöllinen työaika voidaan jär-

jestää myös keskimäärin 40 tunniksi enintään 52 viikon ajanjakson 

aikana.  

• Työaika on järjestettävä niin, että työntekijä saa vähintään 11 tunnin 

pituisen keskeytymättömän lepoajan työvuorojen välissä.  

• Työntekijän on saatava kerran viikossa vähintään 35 tunnin pituinen 

keskeytymätön vapaa, joka, mikäli mahdollista, on sijoitettava sun-

nuntain yhteyteen.  

• Työnantaja ja työntekijä voivat sopia vuorokautisen säännöllisen työ-

ajan pidentämisestä enintään kahdella tunnilla. Säännöllisen työajan 

tulee tällöin tasoittua keskimäärin 40 tunniksi viikossa enintään nel-

jän viikon ajanjakson aikana. Viikoittainen työaika saa olla enintään 

48 tuntia.  

• Jos työvuoron kesto on yli kuusi tuntia, työntekijälle on annettava sen 

aikana vähintään puolen tunnin pituinen lepoaika tai tilaisuus ruo-

kailla työaikana. Mikäli lepoaikana saa esteittä poistua työpaikalta, 

lepoaikaa ei lueta työaikaan.  

• Työaikalaki ei tunne kahvitaukoja, mutta kohtuullisena voidaan pitää 

lyhyttä kahvitaukoa jokaista neljää täyttä työtuntia kohden. 

Muuta huomioitavaa:  

• Työntekijän työvuoro tulee pyrkiä järjestämään yhtenäiseksi  

työjaksoksi.  

• Nuoren työntekijän (alle 18-vuotias) työaikoja suunniteltaessa on 

muun lainsäädännön lisäksi otettava huomioon laki nuorista työnte-

kijöistä. 
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Keskeisimmät huomiot HetaTES:istä 

• HetaTES:issä on määrätty kahdesta eri vaihtoehtoisesta työaika-

muodosta: yleistyöajasta ja jaksotyöajasta, joita koskevat osin eri 

määräykset. 

• Työaikojen (myös lepoaikojen) on toteuduttava HetaTES:n mukai-

sesti. Työnantajien tulee huolellisesti tutustua Heta-liiton työehtoso-

pimukseen ennen työaikalain mukaisista työajoista poikkeamista. 

Niistä poikkeaminen on mahdollista ainoastaan HetaTES:n määritte-

lemällä tavalla ja työntekijän suostumuksella. 

• Yleistyöaikaa noudatetaan, jos ei muuta ole sovittu. Yleistyöajassa 

työaika voidaan järjestää siten, että viikkotyöaika on keskimäärin 40 

tuntia korkeintaan kahdeksan viikon tasoittumisjaksoissa. Minkään 

työviikon tuntimäärä ei kuitenkaan saa ylittää 48 tuntia. HetaTES 

mahdollistaa sen, että työaika voidaan tilapäisesti sopia jopa 24 tun-

tiin vuorokaudessa ja sen, että matkojen aikana vuorokautisesta työ-

ajasta ja lepoajoista voidaan poiketa. 

• Jaksotyöajassa työaika järjestetään 2–4 viikon mittaisissa jaksoissa. 

Jaksotyöajassa työnantaja voi määrätä pidempiä työvuoroja: 10 tun-

tia ja yötyössä 12 tuntia. 48 h viikkotuntirajoitus ei ole voimassa, ellei 

ole tarve sopia yli 15 h työvuoroista: työnantaja ja työntekijä saavat 

sopia 15 tunnin työvuorosta jaksotyössä. Ylityötä syntyy vasta kun 

jaksottainen enimmäistyöaika ylittyy. 

 

Mikäli avuntarve on vaihtelevaa tai päätöksessä myönnetyt tunnit jakautu-

vat useamman työntekijän kesken, työsopimukseen on suositeltavaa kirjata 

väljä työaika, esimerkiksi kuukausikohtainen tuntihaarukka (esimerkiksi 10–

15 tuntia kuukaudessa). Tuntimäärä voidaan ilmaista myös enimmäismää-

ränä (esimerkiksi enintään 30 tuntia kuukaudessa). On huomioitava, että 

työntekijällä ei ole velvollisuutta tehdä enempää työtä kuin sopimukseen on 

kirjattu. Vastaavasti työnantajalla ei ole velvollisuutta tarjota suurempaa tun-

timäärää.  

Työaikalain mukaan sunnuntai ja kirkolliset arkipyhät on ensisijaisesti an-

nettava vapaaksi. Mikäli päivä olisi kuitenkin työntekijän tavanomainen työ-

päivä ja hänen on työnantajan avuntarpeen vuoksi oltava työssä kyseisenä 

päivänä, vapaan menetys korvataan korotettuna palkkana arkipyhän osalta. 
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4.8.1  Viitetyöajan määrittely  

Kun työsopimuksella on epäsäännöllinen työaika ja se perustuu työnantajan 

tarpeeseen, työnantajan on määriteltävä työaikaehto viitetyöaikoineen. 

Tämä tarkoittaa kirjallisen selvityksen antamista siitä, missä tilanteissa ja 

missä määrin työtä on tarjolla. Selvityksessä on ilmoitettava noudatettava 

työaika ja kerrottava ne viikonpäivät ja kellonajat, jolloin työtä tyypillisesti 

on. Mikäli viitetyöaikaa ei ole määritelty jo työsopimuksella, työsopimukseen 

on laadittava erillinen kirjallinen liite tätä varten. Vaatimus koskee kaikkia 

voimassa olevia työsopimuksia.  

Lomakkeita viitetyöaikojen määrittelyyn saa Oima-tiimistä ja henkilökohtai-

sen avun keskuksesta. Jollei toisin ole sovittu, viitetyöaikoja koskeva selvi-

tys ei ole pysyvästi sitova: työnantaja voi tarvittaessa määritellä uudet viite-

työajat. Viitetyöaikojen ulkopuoliseen työaikaan tarvitaan työntekijän erilli-

nen suostumus. Suostumus voidaan antaa kutakin kertaa varten erikseen 

tai lyhyehköksi ajaksi kerrallaan. Suostumus on sitova. Suostumus tarvitaan 

myös silloin, kun työaika ylittää työsopimuksella sovitun vähimmäistyöajan 

määrän. Tämä tarkoittaa, että mikäli vähimmäistyöaika ylittyisi, työnantajan 

on ennen työvuoroluettelon laatimista tiedusteltava, missä määrin ja millä 

edellytyksillä työntekijä voi ottaa työtä vastaan. 

Tämän työsopimuslakiin 1.8.2022 voimaan tulleen muutoksen tarkoitus on 

parantaa työntekijän mahdollisuutta ennakoida työvuorojaan. Selvitystä ei 

kuitenkaan tarvita, mikäli epäsäännöllinen työaika perustuu työntekijän 

aloitteeseen ja tarpeeseen. 

4.8.2  Työaikaehdon seuranta  

Kun työsopimuksella on käytössä epäsäännöllinen työaika, työnantajan on 

1.8.2022 voimaan tulleen työsopimuslain muutoksen myötä tarkasteltava 

työaikaehdon toteutumista 12 kuukauden välein. Tarkastelun ajankohta on 

ilmoitettava työntekijälle, ja hänen pyynnöstään annettava kirjallinen selvi-

tys tarkastelun tuloksesta ja sen perusteena olevista seikoista.  

Jos vähimmäistyöaikaa voidaan tarkastelun perusteella nostaa, työnteki-

jälle on tarjottava uutta työaikaehtoa kuukauden kuluessa tarkastelusta. Lo-

makkeita työaikaehdon seurantaan saa Oima-tiimistä ja henkilökohtaisen 

avun keskuksesta. 
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4.8.3  Selvitysvelvollisuus työsopimuksen  

pidentämisestä tai työajan vähentymisestä  

Työsopimuslain mukaan työntekijällä on oikeus pyynnöstä saada perusteltu 

vastaus mahdollisuudestaan pidentää työsopimuksessa sovittua säännöl-

listä työaikaa tai työsopimuksen kestoaikaa. Työnantajan on annettava vas-

taus kirjallisesti kolmen kuukauden kuluessa pyynnöstä. Työntekijällä ei kui-

tenkaan ole tätä oikeutta, mikäli työsuhde on kestänyt alle kuukauden tai 

edellisestä pyynnöstä on kulunut alle 12 kuukautta. 

Lisäksi työsopimuslaki velvoittaa työnantajaa, joka lopettaa työn tarjoami-

sen, perustelemaan työntekijän pyynnöstä kirjallisesti ne syyt, jotka ovat 

johtaneet tarjolla olevan työn vähentymiseen. Tämä selvitysvelvollisuus 

koskee työsopimuksia, joissa sovittu vähimmäistyöaika on nolla tuntia. 

Säännön tarkoitus on auttaa varmistumaan, että työtuntien tarjoamatta jät-

täminen ei perustu epäasiallisiin syihin. 

4.8.4  Lisätyö ja ylityö  

Lisätyö tarkoittaa työtä, joka ylittää työsopimuksessa sovitun työajan, mutta 

ei ylityökynnystä eli työaikalain tai työehtosopimuksen mukaista enimmäis-

työaikaa. Lisätyön teettäminen on mahdollista työntekijän suostumuksella, 

mikäli palvelupäätöksen kokonaistuntimäärä ei ylity. Lisätyöstä ei makseta 

tavanomaisen palkan lisäksi ylimääräistä korvausta.  

Mikäli samalla työnantajalla on useita työntekijöitä ja yksi jää kokonaan tai 

tilapäisesti pois, työnantajan on työsopimuslain mukaan tarjottava lisätyötä 

ensisijaisesti muille työntekijöilleen, joiden työ on osa-aikaista. Vasta tämän 

jälkeen työnantaja voi palkata uuden työntekijän tai sijaisen tai hankkia apua 

muulla tavoin. 

Ylityö tarkoittaa HetaTES:n mukaisen työajan ylittävää työaikaa, jota teh-

dään työnantajan aloitteesta. Työnantaja ei saa suunnitella ylityötä aiheut-

tavia työvuoroja etukäteen, ja yllättävän avuntarpeen varalle tulee olla toi-

mintasuunnitelma jo ennakolta, jotta ylityöhön ei tarvitsisi tukeutua. Mikäli 

ylityön teettäminen on avustamisen kannalta tilapäisesti täysin välttämä-

töntä (esimerkiksi työnantajan äkillisen hoitoon saattamisen tai julkisen lii-

kenteen aikataulumuutosten takia), tehty ylityö korvataan HetaTES:n mu-

kaisena ylityökorvauksena (vapaa-aikana tai rahana).  

HetaTES:n mukaisesti työnantajan ja työntekijän on 1.8.2022 alkaen mah-

dollista sopia myös ylityön tekemisestä ilman ylityökorvausta. Tällaista yli-

työtä voi kertyä kalenterivuoden aikana enintään 168 tuntia.  
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Ylityön teettäminen on aina poikkeustilanne. Mikäli asiakkaalla on tarve ylit-

tää työsopimuksessa määritelty enimmäistuntimäärä tavalla, joka johtaa yli-

työn teettämiseen, eikä käytössä ole HetaTES:n mukaisesti laadittua sopi-

musta ylityön teettämisestä ilman ylityökorvausta, asiakkaan tulee olla etu-

käteen yhteydessä Lapin hyvinvointialueen vammaisten palveluihin. Ylityöt 

hyväksytään vain, jos ylityön teettäminen on asiakkaan tarpeen kannalta 

täysin välttämätöntä eikä muita vaihtoehtoja ole käytettävissä. Muita vaih-

toehtoja voivat olla esimerkiksi työntekijä, joka on tarvittaessa töihin kutsut-

tava tai palvelupäätös toisella palvelumallilla. 

Mikäli asiakkaalla on tarve ylittää palvelupäätöksessä myönnetty tunti-

määrä, hänen tulee myös tällöin olla etukäteen yhteydessä Lapin hyvinvoin-

tialueen vammaisten palveluihin. Palvelupäätöksessä myönnetyn tuntimää-

rän ylittäminen ei automaattisesti tarkoita ylityön teettämistä. 

Mikäli työnantaja teettää työntekijällään palvelupäätöksessä myönnetyn 

tuntimäärän lisäksi sellaisia työtunteja, joista ei ole sovittu vammaisten pal-

velujen kanssa, työnantaja itse vastaa työntekijän palkasta tältä osin. Mikäli 

työnantajan teettämä työaika on lainvastainen, työaika on korjattava lain-

mukaiseksi. On hyvä muistaa, että työaikasäännösten rikkominen voi johtaa 

työntekijän työterveyden heikkenemiseen ja sairauspoissaoloihin. 

HetaTES:iä noudattavia työsuhteita varten Heta-liiton verkkosivuilta löytyy 

ohjeita työvuorosuunnitteluun ja työaikoihin, esimerkiksi Heta-liiton ja JHL:n 

Työaikaopas sekä Jaksotyö henkilökohtaisen avustajan työsuhteessa. 

4.8.5  Työvuorojen suunnittelu  

Työnantaja on velvollinen laatimaan työvuorosuunnittelun siten, että työnte-

kijä saa tulevan jakson työvuorot tietoonsa vähintään seitsemän vuoro-

kautta ennen jakson alkua. Työvuorosuunnittelun pohjana voi käyttää työ-

tuntilistalomaketta. 

Työsopimuslakia on uudistettu 1.8.2022 alkaen tavalla, joka vaikuttaa työ-

vuorosuunnitteluun: työnantaja tarvitsee viitetyöaikojen ulkopuoliseen työ-

aikaan työntekijän erillisen suostumuksen. Suostumus voidaan antaa kuta-

kin kertaa varten erikseen tai lyhyehköksi ajaksi kerrallaan. Suostumus on 

sitova. Työnantaja tarvitsee työntekijän suostumuksen myös silloin, kun työ-

aika ylittää työsopimuksella sovitun vähimmäistyöajan määrän. Tämä tar-

koittaa työvuorosuunnittelussa sitä, että mikäli vähimmäistyöaika ylittyisi, 

työnantajan on ennen työvuoroluettelon laatimista tiedusteltava, missä 

määrin ja millä edellytyksillä työntekijä voi ottaa työtä vastaan.  

https://heta-liitto.fi/tyoehtosopimus/tyoaikaopas/
https://heta-liitto.fi/tyoehtosopimus/tyoaikaopas/
https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/jaksotyo.pdf
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Lakimuutoksen tarkoitus on parantaa työntekijän mahdollisuutta ennakoida 

työvuorojaan. Selvitystä ei tarvita, mikäli epäsäännöllinen työaika perustuu 

työntekijän aloitteeseen ja tarpeeseen. 

Työaikalain mukaan työvuoroluettelo on laadittava vähintään kunkin työajan 

tasoittumisjakson ajaksi kerrallaan (vähintään viikoksi), mutta aina niin pit-

källe ajanjaksolle kuin mahdollista. HetaTES:ssa edellytetään työvuoroluet-

telon laatimista kaikissa tapauksissa vähintään kahdeksi viikoksi kerrallaan. 

Työvuorosuunnitelma on tehtävä seuraavista syistä. 

✓ Työntekijä tietää, milloin hän on työssä ja milloin vapaalla. Samoin työn-

antaja tietää, milloin ja kuka häntä avustaa.  

✓ Työntekijällä on oikeus sairaana ollessaan saada sairausajalta korvaus, 

mikäli sairauspäivälle oli suunniteltu työvuoro.  

✓ Työntekijällä on työnteon äkillisesti keskeytyessä (esimerkiksi työnan-

tajan joutuessa sairaalaan) oikeus tulla lomautetuksi ja saada lomau-

tusilmoituksen saatuaan maksimissaan 14 vuorokauden palkka suunni-

teltujen työvuorojen mukaisesti.  

✓ Työntekijällä on oikeus saada korvausta työssä tai työmatkalla sattu-

neesta työtapaturmasta silloin, kun työvuoro voidaan todentaa työvuo-

rosuunnitelmasta.  

Työvuorosuunnitelmassa ilmoitetaan vuoron alkamis- ja päättymisajat sekä 

huomioidaan lakisääteiset lepoajat. Työntekijällä ei ole velvoitetta tulla töihin 

suunniteltujen työvuorojen lisäksi. Työvuoroluetteloon merkittyjä työaikoja ei 

voi yksipuolisesti muuttaa. Työvuoroja voidaan muuttaa yhteisellä sopimuk-

sella, kuitenkin niin, että kokonaistuntimäärä pysyy samana tasoittumisjak-

son puitteissa. Työvuoroja, jotka ovat kestoltaan lyhyitä (alle neljä tuntia) 

tulee välttää, paitsi jos päätöksessä myönnetty tuntimäärä on vähäinen tai 

lyhyille vuoroille on työstä johtuva peruste. Työnantajan on pidettävä työ-

vuorosuunnittelulla huolta myös siitä, että palvelupäätöksessä myönnetyt 

tunnit eivät ylity.  

Työvuoroluettelosta voidaan lomautustilanteissa tarkistaa sovitut työvuorot 

tai todeta työntekijän oikeus esimerkiksi sairausloma-ajan palkkaan. Mikäli 

työntekijän sairauslomapäivälle tai lomautusajan päivälle ei ole suunniteltu 

työvuoroa, hänelle ei makseta kyseiseltä päivältä palkkaa. Työvuorosuun-

nitelmaa käytetään työnantajan ja työntekijän yhteisenä sopimuksena teh-

tävistä työtunneista. 
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5 Työnantajan muistilista 

Henkilökohtaisen avun päätöksen saamisen jälkeen 

✓ Työnantaja ottaa yhteyttä henkilökohtaisen avun keskuksen palve-

luohjaajaan saadakseen alkuinfon työnantajana toimimiseen liittyen. 

Alkuinfon jälkeen 

✓ Työnantaja toimittaa valtakirjan Oima-tiimille, jotta Oima-palvelu 

hankkii lakisääteiset vakuutukset ja hoitaa avustajan palkanmaksun. 

✓ Työnantaja ottaa yhteyttä työterveyshuollon järjestäjään lakisäätei-

sen työterveyshuollon sopimuksen laatimiseksi. 

✓ Työnantaja rekrytoi avustajan. Hän voi hyödyntää avustajan rekry-

toinnissa TE-palveluiden nettisivuja, sosiaalista mediaa, lehti-ilmoi-

tuksia sekä oppilaitosten ja kauppojen ilmoitustauluja, joihin laatii 

työpaikkailmoituksen. 

Ennen avustajan palkkaamista 

✓ Työnantaja tarkistaa saamastaan palvelupäätöksestä, kuinka monta 

tuntia ja mihin asioihin henkilökohtaista apua on myönnetty. 

✓ Työnantaja käyttää palvelupäätöstä ja palvelusuunnitelmaa perus-

tana avustajan työtehtävien määrittelylle, työajan suunnittelulle sekä 

sille, millaisia ominaisuuksia avustajalta edellytetään. 

✓ Työnantaja haastattelee avustajaehdokkaat ja tekee päätöksen työn-

tekijästä. 

Työsuhteen alkaessa 

✓ Työnantaja tekee kirjallisen työsopimuksen työntekijän kanssa kol-

mena kappaleena ja toimittaa niistä yhden Oima-tiimille. 

Vaihtoehtoisesti työnantaja ja työntekijä voivat täyttää työsopimuk-

sen sähköisesti Oima-palvelussa. 

✓ Työnantaja tarkistaa, mihin palkkaryhmään työntekijä on oikeutettu. 

Mikäli palkkaryhmä on muu kuin A-palkkaryhmä, työnantaja toimittaa 

Heta-liiton palkkaryhmä -lomakkeen Lapin hyvinvointialueen vam-

maisten palveluun. Yhdellä lomakkeella voi ilmoittaa vain yhden 

työntekijän tiedot. 

✓ Työnantaja tarkistaa, onko työntekijä oikeutettu mahdolliseen koke-

muslisään. Mikäli kokemuslisäedellytykset täyttyvät, työnantaja lä-

hettää Heta-liiton kokemuslisä -lomakkeen Oima-tiimiin. Työtodis-

tukset esitetään työnantajalle. 
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✓ Työnantaja antaa selvityksen vaihtelevan työajan käytöstä työnteki-

jälle, mikäli työajaksi on työsopimuksessa kirjattu vaihteleva työaika. 

Tarvittaessa kysy tarkemmat ohjeet henkilökohtaisen avun keskuk-

sesta. 

✓ Työnantaja perehdyttää työntekijän työtehtäviinsä ja käy työntekijän 

kanssa läpi tämän käsikirjan sisällön. 

✓ Perehdyttämisessä voi käyttää apuna Työturvallisuuskeskuksen laa-

timaa Toisen kotona tehtävän työn vaarojen tunnistaminen -loma-

ketta (avautuu verkkoselaimessa). 

✓ Työnantajan tulee ilmoittaa työterveyshuollon järjestäjälle työnteki-

jöidensä tiedot. 

✓ Rekisteröityminen Oima-palveluun minun.oima.fi 

Työsuhteen aikana 

✓ Työnantajan velvollisuus on työnjohtaminen sekä työnjohdollisten 

ohjeiden ja määräysten antaminen työntekijälle. 

o esimerkiksi työvuorosuunnitelmat, lomista sekä vapaista sopi-

minen 

✓ Työaikakirjaukset tehdään Oima-palveluun. 

✓ Tarvittaessa työnantajan tulee lomauttaa työntekijä työn väliaikaisen 

keskeytymisen ajaksi lain sallimissa rajoissa. 

✓ Työnantajan tulee toimittaa palkanmaksuun liittyvät asiakirjat ajal-

laan Oima-tiimille (mm. työsopimus, lomautusilmoitus ja työsuhteen 

päättyminen). 

✓ Työnantajan tulee ilmoittaa Oima-tiimille kaikista työsuhteen muutok-

sista. 

✓ Työnantajan velvollisuus on palvelupäätökseen sisältyvien tuntien 

käytön seuranta. Pääsääntöisesti ylityksiä tai ylitöitä ei makseta. 

✓ Työnantaja seuraa työntekijän lomapäivien kertymistä ja kulumista 

vuosilomaoikeuden puitteissa. 

✓ Työnantaja arkistoi työvuorosuunnitelmat ja palkka-aineistot ohjei-

den mukaisesti. 

✓ Työnantaja pitää kirjaa työntekijän sairauspoissaolojen määrästä. 

✓ Työnantajan velvollisuus on lakien ja sopimusten noudattaminen. 

✓ Työnantajan tulee kohdella työntekijöitä tasapuolisesti. 

✓ Työnantajan tulee huolehtia työntekijöidensä työturvallisuudesta ja 

työolosuhteista, tarvittaessa yhteistyössä työterveyshuollon kanssa. 

✓ Työnantajan tulee suojata ja edistää työntekijän työkykyä ja hyvää 

työilmapiiriä. 

 

https://ttk.fi/wp-content/uploads/2022/04/Toisen-kotona-tehtavan-tyon-vaarojen-tunnistaminen.pdf
https://ttk.fi/wp-content/uploads/2022/04/Toisen-kotona-tehtavan-tyon-vaarojen-tunnistaminen.pdf
https://minun.oima.fi/
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Työsuhteen päättyessä  

✓ Työsopimuksen päättäminen asiallisesta syystä lain sallimissa ra-

joissa kirjallisesti työntekijän kanssa. 

✓ Työnantaja täyttää työsuhteen päättäminen-lomakkeen kolmena 

kappaleena. 

✓ Työnantaja toimittaa yhden työsuhteen päättäminen-lomakkeista 

Oima-tiimille. 

✓ Työnantaja kirjaa työntekijän viimeiset työtunnit Oima-palveluun tai 

toimittaa viimeisen tuntilistan Oima-tiimille. 

✓ Työnantaja toimittaa työntekijälle työtodistuksen. 

Työnantajamallin päättyessä 

✓ Työnantaja tarkistaa, että kaikkien työntekijöiden työsuhteet on viral-

lisesti päätetty Oima-palvelusta. 

✓ Työnantaja sopii henkilökohtaisen avun keskuksen kanssa työnan-

tajuuden päättämisestä. 

o Oima-palvelu/työnantaja päättää vakuutukset.  

o Oima-tiimi päättää työnantajuuden Oima-palvelusta. 

✓ Työnantaja ottaa yhteyttä työterveyshuollon järjestäjään ja päättää 

lakisääteisen työterveyshuollon sopimuksen. 

✓ Työnantaja päättää Heta-liiton jäsenyyden. 

5.1 Työntekijän muistilista 

Työsuhteen alkaessa 

✓ Työntekijä toimittaa mahdollisen ay-valtakirjan Oima-tiimille. 

✓ Työntekijän ei tarvitse toimittaa verokorttia tai muutosverokorttia, sillä 

palkan sijaismaksaja hakee verotiedot sähköisesti. Lähdeverokortti 

tulee toimittaa. 

✓ Rekisteröityminen Oima-palveluun minun.oima.fi 

Työsuhteen aikana 

✓ Työntekijän velvollisuus on suorittaa työsopimuksessa määritellyt 

työtehtävät työnantajan antamien ohjeiden mukaisesti ja huolelli-

sesti. 

✓ Työntekijän tulee noudattaa työaikoja, työturvallisuusmääräyksiä, la-

keja ja työsopimusta. 

✓ Työtuntien kirjaaminen Oima-palveluun. Työnantaja käy hyväksy-

mässä työtunnit Oima-palvelussa.  

✓ Työntekijällä on vaitiolovelvollisuus. 

https://minun.oima.fi/
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✓ Työntekijän tulee noudattaa työtehtävissä hyvää tapaa, asiallisuutta 

ja ammatillisuutta. 

✓ Työntekijän tulee sopia pidettävistä vapaista hyvissä ajoin työnanta-

jan kanssa. 

 

Sairastuessa 

✓ Sairastuessa työntekijä käyttää oman alueen terveyskeskusta. Sai-

raanhoito ei kuulu lakisääteisen työterveyshuollon piiriin. 

o Työntekijä ilmoittaa mahdollisimman pian poissaolostaan 

työnantajalle puhelimitse. 

o Työntekijä toimittaa sairauslomatodistuksen työnantajalle, ei 

Oima-tiimille.  

Työsuhteen päättyessä 

✓ Työntekijä päättää työsopimuksen kirjallisesti työnantajan kanssa. 

✓ Työntekijä pyytää työtodistuksen työnantajalta. 
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6 Työntekijän lomat ja poissaolot 

Mikäli työntekijä on estynyt tekemästä työtään, Lapin hyvinvointialue korvaa 

tarvittaessa sijaisen palkkaamisesta aiheutuvat kulut työnantajalle. Työnan-

tajan tulee ensisijaisesti itse hankkia ja palkata työntekijälleen sijainen. 

Myös sijaisen kanssa tehdään työnantajamallin mukainen työsopimus. Täl-

löin sopimus tehdään pääsääntöisesti määräajaksi eli estyneen työntekijän 

poissaolojakson ajaksi. Vain erityistilanteissa vammaisten palveluiden vi-

ranhaltijapäätöksellä sijaisuus voidaan toteuttaa toisella henkilökohtaisen 

avun palvelumallilla. 

6.1 Työntekijän vuosiloma ja vuosiloma-ajan 

palkka  

6.1.1  Vuosiloman kertyminen  

Työntekijän vuosiloma kertyy HetaTES:n 14§ mukaisesti. Lomanmääräyty-

misvuosi alkaa 1. huhtikuuta ja päättyy seuraavana vuonna 31. maalis-

kuuta. Tänä aikana kertyy se vuosiloma eli lomaoikeus, jonka työntekijä lo-

mavuodelleen ansaitsee. Lomaoikeutta ansaitaan täysiltä lomanmääräyty-

miskuukausilta. Täysi lomanmääräytymiskuukausi on kalenterikuukausi, 

jonka aikana työntekijä on ollut työssä vähintään 14 päivää tai 35 tuntia.   

Vuosilomalain mukaan työntekijä ansaitsee lomaoikeutta kaksi (2) vuosilo-

mapäivää kultakin täydeltä lomanmääräytymisvuoteen sisältyvältä loman-

määräytymiskuukaudelta, kun työsuhde on kestänyt alle vuoden loman-

määräytymisvuoden loppuun mennessä. Tällöin lomaoikeutta kertyy loman-

määräytymisvuodelta enintään 24 päivää. 

Kun työsuhde on jatkunut lomakautta edeltävän lomanmääräytymisvuoden 

loppuun mennessä vähintään yhden vuoden, työntekijä ansaitsee lomaoi-

keutta kultakin täydeltä lomanmääräytymiskuukaudelta kaksi ja puoli (2,5) 

vuosilomapäivää. Tällöin lomaoikeutta kertyy yhteensä 30 päivää. Kun työ-

suhde on kestänyt 15 vuotta lomanmääräytymisvuoden loppuun mennessä, 

työntekijä ansaitsee lomaoikeutta kultakin täydeltä lomanmääräytymiskuu-

kaudelta kolme (3) vuosilomapäivää. Työssäolopäivien veroisia, lomaoi-

keutta kerryttäviä päiviä ovat äitiys-, erityisäitiys-, isyys-, tai vanhempainlo-

mapäivät.  

Oima-palvelu laskee lomakertymän automaattisesti. Tieto lomakertymästä 

löytyy kirjautumalla Oima-palveluun sekä tieto näkyy myös työntekijän palk-

kalaskelmalta. Halutessaan työnantaja saa Oima-tiimistä koosteen 
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työntekijöidensä lomakertymistä. Mikäli työntekijän täydeltä lomanmääräy-

tymisvuodelta ansaitsema vuosiloma alittaa 24 päivää johtuen sairauteen, 

tapaturmaan tai lääkinnälliseen kuntoutukseen liittyvästä poissaolosta, hä-

nellä on oikeus vuosilomaa täydentäviin lisävapaapäiviin. Tällöin huomioi-

daan enintään 75 työpäivää lomanmääräytymisvuodessa.  

Oikeutta lisävapaisiin ei kuitenkaan ole sen jälkeen, kun poissaolo on jatku-

nut yhdenjaksoisesti yli 12 kuukautta. Tätä yhdenjaksoisuutta ei kuitenkaan 

katkaise sellainen työssäolo, josta ei kerry lomaoikeutta.  

Työntekijälle ei kerry vuosilomaa, mikäli hänen työaikansa on alle 35 tuntia 

tai 14 päivää kuukaudessa kaikkina lomanmääräytymisvuoden kuukausina, 

tai jos työnantajan ainoana avustajana toimii hänen perheenjäsenensä. Täl-

löin työntekijällä on kuitenkin oikeus lomakorvaukseen, sekä halutessaan 

saada vapaata kaksi (2) arkipäivää kultakin kalenterikuukaudelta, jonka ai-

kana työsuhde on ollut voimassa. 

6.1.2  Vuosiloman viettäminen  

Työnantaja ja työntekijä sopivat yhdessä vuosiloman ajankohdan. Mikäli 

ajankohdasta ei päästä sopimukseen, työnantaja määrää ajankohdan. Lo-

maa on vietettävä yhtäjaksoisesti vähintään 12 arkipäivää, mikäli työnteki-

jälle kertynyt lomaoikeus sen mahdollistaa (Vuosilomalaki 20–21 §).  

Lomakausi sijoittuu jaksolle 2.5.–30.9. Sen osuuden vuosilomastaan, joka 

ylittää 24 lomapäivää, työntekijä voi viettää lomakauden jälkeen, mutta kui-

tenkin ennen uutta lomakautta. Nämä jäljelle jääneet lomapäivät voidaan 

viettää niin sanottuna talvilomana tai muutoin sopivana ajankohtana (esi-

merkiksi työnantajan lomautusjaksolla), tai lyhyempinä jaksoina työnantajan 

kanssa sovitulla tavalla. Yhdenjaksoinen loma on silti suositeltavin. Mikäli 

työntekijä on vuosilomansa alkaessa työkyvytön esimerkiksi synnytyksen, 

sairauden tai tapaturman vuoksi, loma on työntekijän pyynnöstä siirrettävä 

myöhempään ajankohtaan.   

Työnantaja ja työntekijä saavat sopia vuosiloman sijoittamisesta ajanjak-

solle, joka alkaa sen kalenterivuoden alusta, jolle lomakausi sijoittuu, ja joka 

päättyy seuraavana vuonna ennen lomakauden alkua. Lisäksi saadaan so-

pia 12 arkipäivää ylittävän lomanosan pitämisestä viimeistään vuoden kulu-

essa lomakauden päättymisestä.   

Vuosilomalaissa arkipäivällä tarkoitetaan muita päiviä kuin sunnuntai ja kir-

kolliset juhlapäivät (loppiainen, pitkäperjantai, pääsiäispäivä, toinen pääsi-

äispäivä, helatorstai, helluntai, pyhäinpäivä, joulupäivä, tapaninpäivä, uu-

denvuodenpäivä, pääsiäislauantai, vapunpäivä, juhannusaatto, 

https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2005/162
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juhannuspäivä, itsenäisyyspäivä ja jouluaatto). Toisin sanoen tavalliset vii-

konpäivät maanantaista lauantaihin ovat arkipäiviä. Jakso maanantaista 

lauantaihin tarkoittaa yhtä vuosilomaviikkoa. Yksi vuosilomaviikko vähentää 

vuosilomakertymää kuudella (6) päivällä. Vuosilomapäivien väliin jäävä lau-

antai kuluttaa lomapäiviä.  

6.1.3  Vuosiloman viettäminen osa-aikaisena 

työntekijänä  

Kun työntekijä työskentelee vain muutamana päivänä viikossa, hänen lo-

mapäivänsä kuluvat silti samalla tavoin kuin kokoaikatyötä tekevällä. Tällöin 

vuosiloma sisältää laskennallisia työpäiviä ja vapaapäiviä samassa suh-

teessa kokoaikaisten kanssa, jotta tasapuolinen kohtelu varmistuu.   

Esimerkki: jos osa-aikainen työtekijä on työssä maanantaisin ja torstaisin ja 

loput viikonpäivistä ovat vapaita, neljän viikon vuosilomaan sisältyy kuiten-

kin 20 laskennallista työpäivää. Ne vastaavat neljän viikon työpäiviä maa-

nantaisin ja torstaisin sekä väliin jääviä vapaita. Näin ollen neljän viikon vuo-

siloma kuluttaa 24 vuosilomapäivää.  

6.1.4  Vuosiloman ilmoittaminen  

Enintään kuuden päivän pituiselta lomajaksolta lomapalkka maksetaan tun-

tilistan mukaisesti tavanomaisena palkanmaksupäivänä. Työntekijällä on 

halutessaan oikeus saada vuosilomapalkka maksetusti siten kuin vuosilo-

malaissa säädetään. Vuosilomalain mukaan yli kuuden päivän vuosiloma-

palkka on maksettava ennen loman alkamista. Vuosiloma on ilmoitettava 

Oima-tiimille viimeistään kuukautta ennen loman alkua työnantajan hyväk-

symällä tuntilistalla, muutoin vuosilomapalkka maksetaan tavanomaisena 

palkanmaksupäivänä tuntilistan mukaisesti. 

Oima-palvelu laskee lomakertymän automaattisesti, joten työnantajan ei 

tarvitse sitä laskea eikä ilmoittaa. Tieto lomakertymästä löytyy työntekijän 

palkkalaskelmalta. Halutessaan työnantaja saa Oima-tiimistä koosteen 

työntekijöidensä lomakertymistä. Ohjeet vuosilomien merkitsemiseen saat 

olemalla yhteydessä Oima-tiimiin. Vuosilomia käytetään vanhimmasta lo-

makertymästä alkaen.  

6.1.5  Vuosilomapalkka  

Työntekijällä on oikeus saada vuosilomansa ajalta säännönmukainen tai 

keskimääräinen palkkansa. Kun työntekijälle on kertynyt lomaoikeutta, 
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loma-ajan palkka maksetaan lain edellyttämällä tavalla vuosiloman yhtey-

dessä.  

Vuosilomaa ei voi vaihtaa rahaksi. Kuitenkin, mikäli työntekijä ei ole voinut 

käyttää kaikkia vuosilomapäiviään, käyttämättömät lomapäivät maksetaan 

ulos seuraavan lomavuoden lomakauden jälkeen. Lomakausi kestää touko-

kuusta syyskuuhun (2.5.–30.9.). Näin ollen esimerkiksi lomavuoden 2025 

(lomanmääräytymisvuosi 1.4.2024–31.3.2025) käyttämättömät lomat mak-

setaan lokakuussa 2026 eli lomavuoden 2026 lomakauden jälkeen.   

6.1.6  Lomaraha  

Työnantajan työsuhteessa noudatetaan vuosilomalain lisäksi HetaTES:ä. 

HetaTES oikeuttaa lomarahan lisäksi myös lomakorvauksiin. Lomaraha on 

suuruudeltaan 50 % vuosilomapalkasta tai lomakorvauksesta. Lomaraha 

maksetaan vuosilomapalkan tai lomakorvauksen yhteydessä.  

6.1.7  Lomakorvaus  

Mikäli työntekijälle ei kerry lomaoikeutta, hänelle maksetaan lomakor-

vausta. Lomakorvaus maksetaan ulos pyydettäessä tai viimeistään 

seuraavan lomavuoden lomakauden päättyessä eli 30.9. Tällöin lomakor-

vaukset lähtevät automaattisesti maksuun. 

Lomakorvauksen suuruus on yhdeksän prosenttia (9 %) lomanmääräyty-

misvuoden aikana maksetusta tai maksettavaksi erääntyneestä bruttopal-

kasta, kun työsuhde on kestänyt alle vuoden. Kun työsuhde on kestänyt yli 

vuoden, lomakorvaus on yksitoista ja puoli prosenttia (11,5 %) bruttopal-

kasta. Lomakorvauksen perusteena olevaan palkkaan ei katsota hätätyötä 

eikä lain tai sopimuksen mukaista ylityölisää. 
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6.1.8  Vuosilomiin liittyvät käsitteet 

Käsite Määritelmä 

Lomapäivä Palkallinen vapaapäivä eli vuosilomapäivä, 
joita lomanmääräytymissäännön ehdon täyt-
tyminen kerryttää. 

Lomanmääräytymis-
sääntö 

35 tunnin tai 14 päivän sääntö. Sääntö tar-
koittaa, että työtä on tehty joko 35 tuntia tai 
14 päivää kuukaudessa. Nämä säännöt ovat 
toisilleen vaihtoehtoiset lomapalkan laskenta-
perusteen osalta. 

Täysi lomanmääräyty-
miskuukausi 

Jokainen kuukausi, jolloin 35 tunnin tai 14 
päivän sääntö täyttyy. 

Lomanmääräytymis-
vuosi 

Lomanmääräytymisvuosi on 1.4.–31.3. Esi-
merkiksi lomavuoden 2026 lomanmääräyty-
misvuosi on 1.4.2025–31.3.2026. Tästä muo-
dostuu lomavuoden 2026 kertymä. 

Lomakertymä Lomakertymä tarkoittaa kertyneiden vuosilo-
mapäivien määrää. Ne kertyvät lomanmää-
räytymisvuoteen sisältyvien täysien loman-
määräytymiskuukausien perusteella. 

Täydentävä lisävapaa Kun täydeltä lomanmääräytymisvuodelta an-
saittu vuosiloma alittaa 24 päivää johtuen sai-
rauteen, tapaturmaan tai lääkinnälliseen kun-
toutukseen liittyvästä poissaolosta, työnteki-
jällä on oikeus saada lisävapaita. Nämä lisä-
vapaat vastaavat vuosilomapäiviä vuosiloma-
palkkoineen. 

Lomaoikeus Kun työsuhde on jatkunut yli vuoden, lomaoi-
keutta kertyy kaksi ja puoli (2,5) lomapäivää 
jokaiselta kuukaudelta, jolla lomanmääräyty-
missääntö on täyttynyt. Alle vuoden kestä-
neissä työsuhteissa lomaoikeutta kertyy kaksi 
(2) päivää. HetaTES:n mukaan, mikäli työnte-
kijä on edeltävän viiden vuoden aikana työs-
kennellyt henkilökohtaisen avun tehtävissä 
vähintään 24 kuukautta, hänelle kertyy loma-
oikeutta 2,5 päivää kultakin täydeltä loman-
määräytymiskuukaudelta huolimatta siitä, 
onko työsuhde kestänyt alle vuoden. 

Lomavuosi Se kalenterivuosi, jonka aikana lomanmää-
räytymisvuosi päättyy. 
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Lomakausi Ajanjakso toukokuun alusta syyskuun lop-
puun (2.5.–30.9.), jonka aikana vuosiloma on 
suositeltavaa viettää. 

Lomapalkka Lomapalkka koostuu loma-ajan palkasta ja lo-
marahasta. Tuntipalkkalaisen loma-ajan 
palkka lasketaan lomanmääräytymisvuoden 
aikana maksetusta ja lomapalkan laskentaan 
sisältyvästä bruttopalkasta. Työtuntien vuosit-
tain vaihdellessa myös lomapalkka vaihtelee. 
Lomaraha on noin puolet loma-ajan palkasta. 

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

Lomapalkkavelka Jos työntekijä ei käytä lomavuodelle kerty-
neitä lomapäiviään viimeistään seuraavan lo-
mavuoden lomakauden aikana, lomakertymät 
maksetaan lomakorvauksina. Muutoin käyttä-
mättä jääneet vuosilomat maksetaan loma-
korvauksina vain lopputilin yhteydessä. 

 

6.2 Työntekijän sairastuminen ja  

sairausloma-ajan palkka  

Työterveyshuolto ei kata sairaanhoitoa. Näin ollen työntekijän on sairastu-

essaan hakeuduttava omakustanteisesti terveyskeskuksen lääkärin tai ter-

veydenhoitajan vastaanotolle taikka yksityiseen terveydenhuoltoon.  

Työntekijän tulee viipymättä ilmoittaa sairauspoissaolostaan ja sen kestosta 

työnantajalle, ensisijaisesti soittamalla, jotta sijaisen hankkimiseen olisi 

mahdollisimman paljon aikaa. On suositeltavaa, että työnantaja ja työntekijä 

sopivat selkeän käytännön sairastumistapausten varalle.   

Työntekijän palkka korvataan Kelan omavastuuajalta eli sairastumispäivältä 

ja sitä seuraavilta yhdeksältä arkipäivältä, enintään kunnes hänen oikeu-

tensa sairausvakuutuslain mukaiseen päivärahaan alkaa. Jos työsuhde on 

kestänyt yli kuukauden, sairausajan palkka maksetaan täysimääräisenä. 

Jos työsuhde on kestänyt alle kuukauden, sairausajan palkka on puolet (50 

%) normaalista palkasta. Sairausajan palkka korvataan ennalta laaditun 
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työvuorosuunnitelman eli suunniteltujen työtuntien mukaisesti. Sairauslo-

mapäivät ja sairauslomajaksolle suunnitellut tunnit kirjataan Oima-palve-

luun tai työtuntilistaan, joka toimitetaan Oima-tiimiin. Sairausajan palkka 

maksetaan ilman työaikalisiä.  

Työntekijän on toimitettava kolmesta ensimmäisestä poissaolopäivästä 

työnantajalle terveydenhuollon ammattihenkilön antama selvitys. Viimeis-

tään neljännestä poissaolopäivästä lukien työntekijän on toimitettava työn-

antajalle lääkärintodistus. Työnantaja voi omalla päätöksellään mahdollis-

taa työntekijän poissaolon korkeintaan kolmen poissaolopäivän sairausta-

pauksissa työntekijän omaan ilmoitukseen perustuen. Työnantajalla on kui-

tenkin oikeus vaatia työntekijältä lääkärintodistus jo ensimmäisestä poissa-

olopäivästä alkaen. (HetaTES17 §) 

Työntekijän palkkaa ei korvata omavastuuajan jälkeen sairausloman jatku-

essa. Tällöin työntekijän tulee tehdä hakemus Kelaan sairauspäivärahan 

anomista varten. Sairauspäivärahahakemus löytyy Kelan verkkosivuilta. 

Hakemukseen tulee liittää ilmoitus työnantajan maksamasta palkasta Kelan 

lomake numero Y17. Oima-tiimi toimittaa ilmoituksen työnantajan tai työn-

tekijän pyynnöstä Kelaan, ja tätä varten Oima-tiimille on toimitettava tiedot 

työntekijän suunnitelluista työvuoroista koko sairausloman ajalta. Sairaus-

vakuutuslain mukaan sairauspäivärahaa on haettava kahden kuukauden 

kuluessa työkyvyttömyyden alkamisesta. Osasairauspäivärahaa on haet-

tava kahden kuukauden kuluessa siitä päivästä, jolloin etuutta halutaan 

saada. 

Mikäli työntekijä on sairausloman päätyttyä 30 päivän sisällä uudelleen sai-

rauslomalla saman sairauden vuoksi kuin edellisellä sairauslomalla, ja ollut 

edellisellä sairauslomalla oikeutettu Kelan päivärahaan, työntekijä on edel-

leen oikeutettu Kelan päivärahaan sairastumista seuraavien päivien ajalta. 

Tällöin hänelle maksetaan sairausajan palkkaa vain sairastumispäivältä.  

Kun Kela on maksanut sairauspäivärahaa 60 päivältä, työntekijän tulee toi-

mittaa Kelaan työterveyshuollon lausunto jäljellä olevasta työkyvystään. 

Lausunto on maksuton työterveyshuollon kautta. Viimeistään silloin, kun 

sairauspäiviä on kertynyt 90 päivää viimeisen kahden vuoden aikana ja Kela 

on maksanut näiltä sairauspäivärahaa, työntekijän on toimitettava lausunto 

jäljellä olevasta työkyvystään. B-lausunnon kirjoittaa työterveyslääkäri tai 

muu hoitava lääkäri.  

Työntekijän on itsenäisesti huolehdittava lausunnon toimittamisesta ajal-

laan. Lausunnon avulla Kela selvittää, voisiko kuntoutuksesta olla apua 

työntekijän sairauteen ja työhön paluuseen. Työnantajan on selvitettävä 
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yhdessä työntekijän ja työterveyshuollon kanssa työntekijän mahdollisuudet 

jatkaa työssä.  

Työnantaja on velvollinen pitämään kirjaa työntekijänsä sairauspoissa-

oloista. Tavoitteena on havaita pitkittyvä työkyvyttömyys riittävän varhain, 

sekä helpottaa työntekijän toipumista ja työhön paluuta sairauspoissaolon 

jälkeen. Työnantajan tulee keskustella poissaoloista työntekijänsä kanssa. 

Kun sairauspoissaoloja on kertynyt viimeisen vuoden aikana yhtäjaksoisesti 

tai useista lyhyistä poissaoloista yhteensä 30 päivää, työnantajan on ilmoi-

tettava työntekijän sairauspoissaoloista työterveyshuollon järjestäjälle.  

Sairauslomatodistukset ja poissaoloselvitykset esitetään työnantajalle. Niitä 

ei arkistoida. 

6.3 Työntekijän lapsen sairastuminen  

HetaTES:n mukaan työntekijän oman tai muun hänen taloudessaan vakitui-

sesti asuvan alle 12-vuotiaan lapsen sairastuessa äkillisesti on työntekijällä 

oikeus saada korkeintaan kolme (3) peräkkäistä kalenteripäivää tilapäistä 

palkallista hoitovapaata lapsen hoitoon tai hoidon järjestämiseksi. Mikäli 

työntekijä on poissa alle 12-vuotiaan tai vammaisen lapsen äkillisen sairas-

tumisen vuoksi, ei tällainen poissaolo vähennä työntekijän palkkaa tai kuluta 

vuosilomaa siltä osin kuin poissaolo on välttämätöntä hoidon järjestä-

miseksi.  

Palkallinen poissaolo ei kuitenkaan voi jatkua kolmea työpäivää pidempään 

sairastumisen alusta lukien. Poissaolon syy on todistettava terveydenhuol-

lon ammattihenkilön antamalla todistuksella, jos työnantaja ei ole muuta oh-

jeistanut. Työntekijän on vaadittaessa annettava työnantajalle selvitys toi-

sen huoltajan esteestä hoitaa lasta. 

Työaikakirjanpitoon tulee kirjata ne poissaolopäivät, jotka ovat lapsen sai-

raudesta johtuvia. Poissaolo kirjataan merkinnällä ”tilapäinen hoitovapaa”.  

6.4 Työntekijän oikeus perhevapaaseen  

Perhevapailla tarkoitetaan muun muassa äitiys-, isyys- tai vanhempainva-

paata sekä hoitovapaata. Työntekijällä on oikeus saada vapaaksi sairaus-

vakuutuslaissa tarkoitetut äitiys-, erityisäitiys-, isyys-, ja vanhempainraha-

kaudet, ja oikeus pitää vanhempainvapaansa enintään kahdessa osassa, 

joiden tulee olla vähintään 12 arkipäivän pituisia (Työsopimuslaki 4 luku 1§).  
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Työnantajalla ei lain mukaan ole palkanmaksuvelvollisuutta perhevapaiden 

ajalta. Työntekijällä on kuitenkin mahdollisuus hakea Kelan päivärahaa. Tar-

kemmat ohjeet saat Kelasta. Vanhempainvapaat ovat työssäolopäivien ve-

roista aikaa ja oikeuttavat vuosiloman kerryttämiseen.  

Työntekijällä on oikeus saada palkatonta hoitovapaata sekä kotihoidon tu-

kea oman tai muun hänen taloudessaan vakituisesti asuvan lapsensa hoi-

tamiseksi, kunnes lapsi täyttää kolme (3) vuotta. Äitiys-, isyys- ja vanhem-

painvapaasta sekä hoitovapaasta on ilmoitettava työnantajalle viimeistään 

kaksi kuukautta ennen vapaan aiottua alkamisaikaa. Mikäli vapaan kesto 

on enintään 12 arkipäivää, ilmoitusaika on kuitenkin yksi kuukausi. Työnan-

tajan tulee ilmoittaa työntekijänsä perhevapaista ja mahdollisesta hoitova-

paasta myös Oima-tiimille. 
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7 Työntekijän lomautus ja työn äkillinen 

keskeytyminen 

Lomauttamisella tarkoitetaan työntekijän eli avustajan työnteon ja palkan-

maksun väliaikaista keskeyttämistä ilman, että työsuhde ja työsopimus kat-

keavat. Työntekijän voi lomauttaa vain työsopimuslaissa säädettyjen perus-

teiden täyttyessä. Tällaisia ovat esimerkiksi tilanteet, joissa työnantaja me-

nee kuntoutukseen tai joutuu äkillisesti sairaalaan, eikä niiden aikana voi 

tarjota avustajalleen työtä. Henkilökohtaisen avun palvelua ei toteuteta 

työnantajan laitoshoidon aikana. 

Pääsääntöisesti vain toistaiseksi voimassa olevassa työsuhteessa olevan 

työntekijän voi lomauttaa. Määräaikaisessa työsuhteessa olevan työnteki-

jän voi lomauttaa vain tilanteissa, joissa työntekijä tekee työtä vakituisen 

työntekijän sijaisena ja työnantajalla olisi oikeus lomauttaa vakituinen työn-

tekijä, jos tämä olisi työssä.  

Mikäli työnkeskeytys on äkillinen esimerkiksi työnantajan sairaalahoidon ta-

kia, hänen tulee lomauttaa työntekijänsä välittömästi. Tällöin työntekijälle 

maksetaan ilmoitusajan palkkaa riippuen työn keskeytyksen syystä korkein-

taan 5–14 kalenteripäivän ajalta lomautusilmoituksen antamispäivästä al-

kaen. Palkka maksetaan sovittujen, työvuorosuunnitelmaan kirjattujen työ-

tuntien perusteella ilman työaikalisiä. Mikäli työnantajalla on ollut jo etukä-

teen tiedossaan keskeytys avustustarpeeseen, ilmoitusajan palkkaa ei 

makseta. Tällöin työnantaja vastaa itse mahdollisista palkkakustannuksista. 

Lomautuksen ajalta avustajalle ei makseta palkkaa. Avustajalla on lomau-

tuksen aikana oikeus ottaa vastaan muuta työtä sekä oikeus työttömyyskor-

vaukseen. Työntekijä voi kuitenkin käyttää vuosilomapäiviään lomautusjak-

solla, jolloin hän saa loma-ajan palkan, mikäli tämä ei ole mahdollista, työn-

antaja lomauttaa työntekijän ajaksi, jolloin työtä ei ole tarjolla. Työntekijä saa 

lomautuksen aikana irtisanoa työsopimuksensa ilman irtisanomisaikaa. Jos 

kuitenkin lomautuksen päättymisaika on työntekijän tiedossa, tätä oikeutta 

ei ole lomautuksen päättymistä edeltävän 7 päivän aikana. 

Työntekijän on suositeltavaa ilmoittautua työttömäksi työnhakijaksi heti lo-

mautusilmoituksen saatuaan. Työntekijän tulee esittää työnantajalta saa-

mansa kirjallinen lomautusilmoitus työvoimaviranomaiselle. 

Mikäli työntekijä on estynyt tekemästä työtään esimerkiksi työpaikkaa koh-

danneen tulipalon tai poikkeuksellisen luonnontapahtuman tai muun sen 

kaltaisen hänestä tai työnantajasta riippumattoman syyn vuoksi, 
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työntekijällä on oikeus saada palkkansa esteen ajalta, kuitenkin enintään 14 

päivältä.  

7.1 Lomautusilmoituksen antaminen ja lomau-

tuksen kesto 

Työnantajan tulee antaa työntekijälle ennakkoselvitys lomautuksen perus-

teista ja varata työntekijälle tilaisuus tulla kuulluksi asiasta. Tämä voi tapah-

tua myös suullisesti. Selvitys on esitettävä viipymättä lomautuksen tarpeen 

tultua työnantajan tietoon. 

Näiden jälkeen työnantaja antaa työntekijälle lomautusilmoituksen, ja työ-

sopimuslain mukainen 14 päivän lomautusilmoitusaika alkaa kulua. Lomau-

tusilmoitusajan jälkeen alkaa lomautus, eli työntekijän työnteko ja palkan-

maksu keskeytyvät. 

HetaTES:ssa on mahdollistettu 5 päivän lomautusilmoitusaika tietyin edel-

lytyksin. Mikäli työnantajalla on äkillisen sairaalaan joutumisen tai äkillisestä 

syystä alkaneen kuntoutusjakson vuoksi peruste lomauttaa työntekijä, eikä 

hän tästä syystä ole voinut antaa lomautusilmoitusta työsopimuslain mukai-

sessa ajassa (14 päivää), lomautusilmoitus voidaan antaa lyhyemmällä 

ajalla, kuitenkin vähintään viisi päivää ennen lomautuksen alkamista. 

Työnantajalla ei ole edellä mainituissa äkillisissä tilanteissa velvollisuutta 

antaa ennakkoselvitystä tai varata työntekijälle tilaisuutta tulla kuulluksi. Lo-

mautusilmoitus on ensi sijassa toimitettava työntekijälle henkilökohtaisesti. 

Jos ilmoitusta ei voida toimittaa henkilökohtaisesti, sen saa toimittaa kir-

jeitse tai sähköisesti. 

Lomautusilmoituksena ei siis voida pitää esimerkiksi ilmoitusta työnantajan 

joutumisesta sairaalaan, vaan tällöinkin työnantajan tulee erikseen toimittaa 

lomautusilmoitus, joka sisältää vaadittavat tiedot. Ilmoituksessa on mainit-

tava lomautuksen peruste, sen alkamisaika ja kesto tai arvioitu kesto. Lo-

mautus voi olla määräaikainen tai toistaiseksi voimassa oleva. Lomautusil-

moitus tehdään kirjallisesti kolmena kappaleena, yksi kummallekin työsuh-

deosapuolelle ja yksi Oima-tiimille. Työnantajan on ilmoitettava mahdolli-

sesta lomautuksen peruuntumisesta Oima-tiimille. Lomautusilmoitusaika al-

kaa kulua vasta siitä päivästä, jolloin lomautusilmoitus on annettu. 

Työnantaja voi lomauttaa työntekijän joko määräajaksi tai toistaiseksi. Pää-

sääntöisesti lomautus tehdään määräajaksi esimerkiksi työnantajan läh-

tiessä kuntoutukseen tai joutuessa sairaalaan. Toistaiseksi tapahtuvan lo-

mautuksen osalta on mainittava sen arvioitu kesto. Silloin, kun 
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lomautusajan kestoa ei voida etukäteen varmuudella määrittää, annetaan 

siitä arvio. Arvio lomautuksen kestosta saattaa kuitenkin muuttua, ja lomau-

tusta on mahdollista jatkaa, jos työtä ei edelleenkään voida tarjota. Työnan-

tajan tulee ilmoittaa työntekijälle välittömästi, kun tietää lomautuksen jatku-

misesta annettua arviota pidempään. Lomautus päättyy, kun työnantaja il-

moittaa sen päättyvän ja pyytää avustajaa palaamaan jälleen töihin. Tois-

taiseksi lomautetulle työntekijälle on ilmoitettava työn alkamisesta vähin-

tään 7 päivää aikaisemmin, jollei toisin ole sovittu. 
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8 Avunsaanti poikkeustilanteissa 

Tässä luvussa kuvataan lyhyesti, kuinka toimia silloin, kun avustamisen 

tarve on tilapäisesti lisääntynyt, ja millaisia vaihtoehtoja on, kun vakituiselle 

työntekijälle tarvitaan sijainen. 

8.1 Tilapäinen lisätuntien tarve 

Lapin hyvinvointialueen vammaisten palvelut vahvistavat viranhaltijapää-

töksessään henkilökohtaisen avun tuntimäärän. Se on yleensä arvioitu ta-

vanomaisen arkielämän tarpeita vastaavaksi. Asiakas voi kuitenkin kohdata 

tilanteita, joissa myönnetty tuntimäärä ei riitä (esimerkiksi työnantajan mat-

kan, muuton tai muun poikkeustilanteen vuoksi). Tällöin työnantaja voi ha-

kea tilapäisiä lisätunteja tarvitsemalleen ajankohdalle. Näissä tilanteissa tu-

lee aina olla etukäteen yhteydessä vammaisten palveluihin, mahdollisim-

man pian lisätuntien tarpeen selvittyä. Lisätunneista tehdään erillinen pää-

tös. 

8.2 Sijaisuus 

Sijaisjärjestelyn tapa tulee olla kirjattuna asiakkaalle tehtyyn henkilökohtai-

sen avun päätökseen sekä asiakassuunnitelmaan. Työnantaja on ensisijai-

sesti itse velvollinen hankkimaan työnantajamalliselle avustajalle sijaisen eri 

tilanteissa, esimerkiksi työntekijän vuosiloman tai äkillisen sairastumisen 

ajalle. Sijaisen kanssa tehdään määräaikainen työsopimus. Sijainen voi 

työskennellä korkeintaan sen tuntimäärän, joka vakituisen työntekijän pois-

saolon takia jäisi muuten käyttämättä. Palvelupäätöksessä myönnettyä tun-

timäärää ei saa ylittää. Poissaolevan työntekijän suunniteltuja tunteja - niitä, 

joista hänelle korvataan esimerkiksi vuosiloma-ajan tai sairausajan palkka - 

ei lasketa avustustuntien kokonaistuntimäärään. Esimerkki: henkilökohtai-

sen avun päätös on 30 tuntia viikossa. Vakituinen työntekijä on sairauslo-

malla viikon ajan ja työtuntilistaan kirjataan hänelle ennalta sovitut työvuo-

rot. Sijaiselle tehdään oma tuntilista, johon kirjataan tehdyt työtunnit, enin-

tään 30 tuntia viikossa. 

Mikäli samalla työnantajalla on useita työntekijöitä, joista yksi jää kokonaan 

tai tilapäisesti pois, tulee lisätyötä tarjota ensisijaisesti muille työntekijöille. 

Tästä ei kuitenkaan saa muodostua työaikalain eikä HetaTES:n mukaista 

ylityötä. Vasta tämän järjestelyn jälkeen työnantaja voi palkata uuden työn-

tekijän tai sijaisen tai hankkia lisäapua muulla tavoin. 
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Äkillisissä ja ennakoimattomissa tilanteissa sellainen asiakas, jolle on 

myönnetty henkilökohtaista apua välttämättömiin päivittäisiin toimiin, voi 

tehdä hakemuksen määräaikaisesta turvautumisesta toiseen palvelumalliin 

sijaisen saamiseksi. Näissä erityistilanteissa vammaisten palveluiden viran-

haltija tekee päätöksen toisesta palvelumallista, joita ovat oma toiminta, pal-

veluseteli tai ostopalvelu. 
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9 Työntekijästä aiheutuvat muut  

kustannukset 

Vammaispalvelulain mukaan Lapin hyvinvointialue korvaa myös muut työn-

tekijästä aiheutuvat kohtuulliset ja välttämättömät kulut. Tällaisia kuluja voi-

vat olla esimerkiksi kustannukset, jotka muodostuvat avustamistilanteissa 

ja ovat ehdottoman tarpeelliset. Kyseessä voivat olla esimerkiksi julkisen 

liikenteen maksut tai pääsylippukustannukset silloin, kun työntekijän muka-

naolo on työnantajalle välttämätöntä avustamisen näkökulmasta. Mikäli 

avustaminen ei ole välttämätöntä esimerkiksi teatteriesityksen aikana, työn-

tekijän pääsylippua ei välttämättä korvata. Kulut korvataan jälkikäteen mak-

sutositetta ja kuittia vastaan.  

Työntekijä saattaa päästä maksutta esimerkiksi teatteriin, museoon tai jul-

kisiin kulkuneuvoihin. Tämä on kuitenkin jokaisen pääsymaksuja perivän ta-

hon itsensä päätettävissä. Työntekijästä aiheutuvista erillisistä kuluista on 

aina sovittava etukäteen vammaisten palveluiden kanssa, joka tekee asi-

asta erillisen päätöksen. Näin voidaan myös arvioida kulujen kohtuullisuus. 

Suomessa on otettu vuonna 2018 käyttöön EU:n Vammaiskortti. Yhtenäi-

sellä Vammaiskortilla vammaiset ihmiset voivat Suomessa ja muissa EU-

maissa todentaa vammaisuutensa tai tarpeensa avustajan käyttämiseen. 

Vammaiskortti haetaan Kelasta. Hakemisen yhteydessä peritään 10 euron 

maksu. Vammaiskortin hankkiminen on vapaaehtoista. Lapin hyvinvointi-

alue ei korvaa hakemisesta aiheutuvia kustannuksia. Vammaiskortista voi 

lukea lisää Vammaiskortin verkkosivuilta. 

Avustamistilanteissa syntyviä kuluja voivat olla myös avustajan suojavarus-

teet, kuten suojakäsineet. Avustajan suojavarusteita voidaan korvata työn-

antaja-asiakkaalle viranomaisen päätöksellä, jos suojavarusteille on työ-

suojelullinen tarve. Työnantaja antaa tästä selvityksen vammaisten palve-

luihin. Jos vammaisten palveluista hyväksytään avustajan suojavarusteet 

korvattavaksi, henkilökohtaisen avun työnantaja hankkii varusteet itse ja tä-

män jälkeen hakee vammaisten palveluista korvausta kuitteja vastaan.  

9.1  Työntekijä matkalla mukana 

Kun työntekijä on työnantajan mukana matkalla kotimaassa tai ulkomailla, 

työntekijästä aiheutuvat välttämättömät ja kohtuulliset matkakulut voidaan 

korvata työnantajalle. Lomamatkoista ja niiden korvauksista on aina oltava 

vammaisten palveluiden tekemät päätökset. Päivärahoja ei korvata matkan 

https://vammaiskortti.fi/
https://vammaiskortti.fi/
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ajalta. Henkilökohtainen avustaja on mahdollista palkata myös periltä mat-

kakohteesta, jolloin avustajasta ei muodostu matkakustannuksia. 

Vammaisella henkilöllä on oikeus saada henkilökohtainen avustaja välttä-

mättömäksi ja tavanomaiseksi arvioidulle virkistysluontoiselle lomamatkalle. 

Välttämätöntä ja tavanomaista pidemmiltä matkoilta kustannuksia ei voida 

pitää kohtuullisina, eikä niitä pääsääntöisesti korvata. Silloin, kun matkojen 

määrä ylittää kohtuullisen, tavanomaiseen elämään kuuluvien matkojen 

määrän tai kun ulkomailla matkailu on luonteeltaan enemmän oleskelua ul-

komailla kuin lomamatkailua, henkilökohtaisen avun käytöstä aiheutuvia 

palkka- tai muita kustannuksia ei korvata. Työntekijän kuluja ei korvata, kun 

kysymyksessä on työnantajan määräaikainen tai vakituinen asuminen ulko-

mailla, sillä suomalaisia sosiaalipalveluja ei järjestetä ulkomaille. 

Työ-, loma- ja kilpailumatkoille voidaan myöntää henkilökohtaisen avustajan 

palkkakustannusten lisäksi avustamisesta aiheutuvia kohtuullisia muita kus-

tannuksia kuten avustajan välttämättömät, tavanomaiset majoitus- ja mat-

kakulut. Kulut maksetaan aina jälkikäteen kuitteja ja maksutositteita vas-

taan. Majoituskuluissa korvataan ainoastaan työntekijän osuus majoituk-

sesta. Työnantajan tulee pyydettäessä todistaa oman majoituksensa kulut 

toimittamalla kuitti. Ulkomailla syntyneitä vuokra-auton, taksin tai yksityis-

autoilun kuluja ei korvata. Matkavakuutusta ei korvata henkilökohtaista 

apua saavalle henkilölle eikä hänen avustajalleen. 

Junalla matkustettaessa työntekijän on mahdollista saada maksuton saat-

tajalippu, jonka voi hankkia VR:ltä. Työntekijä voi todistaa oikeutensa mak-

suttomaan saattajalippuun A-merkintäisellä EU:n vammaiskortilla VR:n 

kauko- ja lähiliikenteen junissa. 

Asiakkaan tulee ensisijaisesti suunnitella ja kohdentaa voimassa olevan 

henkilökohtaisen avun päätöksen tunteja siten, että ne riittävät matkan 

ajalle. Ennen matkaa työnantajan on tehtävä arvio mahdollisesta lisätuntien 

tarpeesta sekä työntekijän matkan aikaisista kustannuksista. Työnantaja 

toimittaa arvion vammaisten palveluihin. Jo kustannusarvioon tulee mah-

dollisuuksien mukaan liittää tositteet kuluista. Kun vammaisten palveluissa 

hyväksytään arviot ennen matkaa, työnantaja voi luottaa siihen, että sovitut 

kustannukset tullaan korvaamaan matkan jälkeen. 

Jos matkan aikana henkilökohtaisena avustajana toimii poikkeuksellisesti 

omainen tai ystävä, tulee siitä sopia vammaisten palveluiden viranhaltijan 

kanssa. Viranhaltija arvioi, mikä osa matkasta on avustajan työtehtäviä ja 

mikä osa voidaan katsoa tavanomaiseksi vapaa-ajaksi osana yhdessä teh-

tävää matkaa yksilöimällä avustajan tehtävät ja niiden kesto päiväkohtai-

sesti. Avustajan työvuoroon katsotaan kuuluvan aktiiviseen avustamiseen 
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käytetty kohtuullinen aika. Korvausta maksettaessa huomioidaan, että osa 

omaisen tai läheisen matkasta katsotaan lomamatkaksi, eikä siltä osin mak-

seta korvauksia. 

HetaTES:n mukaisesti työntekijä voi ylittää työaikalain määrittelemän työ-

ajan. Toiselle paikkakunnalle tai ulkomaille suuntautuvan matkan takia työn-

antaja ja työntekijä voivat sopia poikkeavista työ- ja lepoajoista enintään 30 

vuorokaudeksi, tai jos työaika on 24 tuntia vuorokaudessa ja avustamisesta 

vastaa yksi työntekijä, enintään 14 vuorokaudeksi. Työnantaja ja työntekijä 

voivat sopia vuorokautisesta työajoista ja lepoajoista poikkeamisesta mat-

kojen aikana sekä yleistyöajassa (TES 6.1.2.3) että jaksotyöajassa (TES 

6.2.2.3) toiselle paikkakunnalle tai ulkomaille suuntautuvan matkan vuoksi. 

Matkan jälkeen työnantaja ilmoittaa matkan toteutumisen vammaisten pal-

veluihin ja hän myös toimittaa puuttuvat kuitit ja tositteet maksetuista ku-

luista sekä ilmoittaa mahdolliset aiemmasta arviostaan poikkeavat lisäkulut. 

Työntekijän matkakulut on ilmoitettava tositteisiin perustuen ja selkeästi eri-

teltyinä, ja korvattaviksi haettavat kustannukset euromääräisinä (ei matka-

kohteen valuutassa). Vasta tämän jälkeen vammaisten palveluissa tehdään 

lopullinen päätös korvattavista kuluista ja päätöksen mukaiset kustannukset 

voidaan korvata. Kustannuksia ei korvata ennen matkan toteutumista. 

HetaTES:n mukaan työntekijän ateriakulut korvataan työntekijälle tietyin eh-

doin. Ateriakorvauksena maksetaan Verohallinnon määrittämä verottoman 

ateriakorvauksen enimmäismäärä. Ateriakulujen korvausta haetaan erilli-

sellä Heta-liiton lomakkeella, joka palautetaan huolellisesti täytettynä vam-

maisten palveluihin. 

Mikäli matka sisältää majoituksen lisäksi ruokailun, on työnantajan pyydet-

tävä matkan järjestäjältä erittely, josta ilmenee aterioiden osuus matkan hin-

nasta. Kun tämä on selvitetty, toimitaan seuraavasti: 

✓ HetaTES:n mukaan työnantajalle korvataan ne työntekijän kulut, 

joista on vähennetty ruokailukustannukset. Lisäksi korvataan ruokai-

lukustannukset siltä osin kuin ne eivät ylitä Verohallinnon rajaamaa 

verottoman ateriakorvauksen määrää. 

✓ Mikäli matkanjärjestäjä ei pyynnöstä huolimatta pysty erottamaan 

matkakustannuksista aterioiden osuutta työnantajalle korvataan mat-

kapaketti aterioineen. Mikäli paketin kustannukset ovat kohtuulliseksi 

katsottua suuremmat, voidaan korvaussummaa kohtuullistaa. Lähtö-

kohtainen oletus on, että työnantaja maksaa työntekijän matkapake-

tin. Tästä syystä työntekijän ateriakulut korvataan työnantajalle sel-

laisista matkoista, jotka sisältävät myös ruokailun.  
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9.2 Työntekijän työmatka 

Työntekijän työmatkoista (koti-työpaikka-koti) aiheutuvia kuluja ei korvata. 

Ne ovat työntekijän omalla vastuulla. Verohallinnolta voi kuitenkin selvittää 

mahdollisen työmatkavähennysoikeuden. Työntekijälle ei makseta kor-

vausta oman auton käytöstä työpäivän aikana. Työntekijä ei ole velvollinen 

käyttämään omaa autoaan työtehtävien suorittamiseen. 
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10 Työsuhteen haastavat tilanteet ja varoi-

tuksen antaminen 

Työsuhteessa esiintyvät haasteet johtuvat usein epäselvyyksistä ja väärin-

käsityksistä. Hyvä molemminpuolinen vuorovaikutus ja roolien selkeys hel-

pottavat yhteistyötä. Haastavissa tilanteissa ratkaisuun voidaan hakea apua 

esimerkiksi Heta-liiton HetaHelp-palvelusta.  

Jos työntekijä laiminlyö velvoitteitaan, työnantaja voi antaa hänelle varoituk-

sen. Mikäli laiminlyönnit ovat toistuvia, työnantaja voi päättää työsuhteen, 

mutta pääsääntöisesti työsuhdetta ei saa päättää ennen kuin työntekijälle 

on varoituksella annettu mahdollisuus korjata menettelynsä. Työnantajan 

on varattava työntekijälle tilaisuus tulla kuulluksi työsopimuksen päättämi-

sen syistä. Työntekijä voi ottaa kuulemiseen mukaan oman tukihenkilönsä 

(esimerkiksi oman ammattiliiton edustajan). 

✓ Kirjalliseen varoitukseen tulee kirjata konkreettinen kuvaus työnteki-

jän sopimuksenvastaisesta käyttäytymisestä: selvitys niistä velvolli-

suuksista, joita työntekijä on rikkonut, selkeä vaatimus käyttäytymi-

sestä tulevaisuudessa sovittujen sääntöjen mukaisesti sekä yksise-

litteinen ilmoitus toistuvan, samankaltaisen moitittavan käyttäytymi-

sen seurauksista. 

✓ Työsuhdetta päätettäessä varoitukseen voidaan vedota vain silloin, 

kun irtisanominen johtuu samantyyppisestä syystä kuin se, josta va-

roitus on annettu. 

✓ Pyydä työntekijää allekirjoituksellaan vahvistamaan, että varoitus on 

vastaanotettu. Työntekijän allekirjoitus ei kuitenkaan tarkoita sitä, 

että työntekijä olisi hyväksynyt varoituksessa esille tuodut seikat oi-

keiksi. 

✓ Varoituksesta pitää käydä ilmi, että tietyn menettelyn toistuminen 

saattaa johtaa työsuhteen päättämiseen. 

✓ Varoitus-lomake löytyy Lapin hyvinvointialueen verkkosivuilta. 

Varoitukselle ei ole säädetty voimassaoloaikaa. Arvio varoituksen kestosta 

tehdään tapauskohtaisesti, ja siihen vaikuttaa työntekijän rikkomuksen tai 

laiminlyönnin vakavuus. Varoitusta annettaessa tulee myös määritellä aika, 

johon saakka tilannetta seurataan. Lähtökohtaisesti työntekijälle tulee olla 

annettuna vähintään yksi varoitus ennen irtisanomista. 
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11 Työsuhteen päättäminen 

Työsuhteen päättymisestä on säädetty työsopimuslaissa. Työsuhde voi 

päättyä koeajalla tehtävään työsuhteen purkuun, määräaikaisuuteen, irtisa-

nomiseen, työsuhteen purkamiseen tai erityistilanteessa siihen, että työsuh-

detta pidetään purkautuneena. Sekä työntekijä että työnantaja voivat päät-

tää työsuhteen, kun päättymiselle on lainmukaiset perusteet. 

Työsuhteen päättymisestä on ilmoitettava (ellei kyse ole määräaikaisesta 

työsopimuksesta), ja irtisanomisilmoitus tulee aina tehdä kirjallisesti. Työso-

pimuslain perusteella työnantajan on kirjallisesti ilmoitettava työsopimuksen 

päättymispäivämäärä sekä irtisanomisen tai purkamisen syy, jonka perus-

teella työsopimus on päätetty. Myös työntekijän irtisanoutuminen on tehtävä 

kirjallisesti, ja työntekijän on toimitettava ilmoitus työnantajalle ensisijaisesti 

henkilökohtaisesti. Mikäli tämä ei ole mahdollista, ilmoitus voidaan toimittaa 

kirjeitse tai sähköisesti. Työsuhteen päättäminen -lomake löytyy Lapin hy-

vinvointialueen verkkosivuilta. Tee ilmoitus työsuhteen päättämisestä kol-

mena kappaleena, joista yksi jää työnantajalle, toinen työntekijälle ja kolmas 

toimitetaan Oima-tiimille. Työsuhteen molemmat osapuolet antavat allekir-

joituksensa kuhunkin ilmoitukseen. Jos harkitset työsuhteen päättämistä, 

ole yhteydessä ensin henkilökohtaisen avun palveluohjaajaan tai suoraan 

lakineuvontaan (Heta-liitto tai Assistentti.info), jotta lainmukainen irtisano-

miskäytäntö varmasti toteutuu.  

11.1  Koeaikapurku 

Koeaikana kumpi tahansa osapuoli voi purkaa työsopimuksen ilman irtisa-

nomisaikaa. Työsopimusta ei kuitenkaan saa purkaa syrjivillä tai muutoin 

koeajan tarkoitukseen nähden epäasiallisilla perusteilla. Purkuilmoitus tulee 

tehdä kirjallisesti. Koeajalla tapahtuvan purun syy ilmoitetaan työntekijälle 

suullisesti, mutta kirjalliseen ilmoitukseen syyksi riittää tieto työsopimuksen 

purkamisesta koeajalla. 

11.2  Työsuhteen päättyminen määräaikaisena 

Määräaikainen työsopimus päättyy ilman irtisanomista sovitun määräajan 

kuluessa umpeen. Määräaikaisen työsopimuksen voi irtisanoa vain, jos 

työntekijä ja työnantaja sopivat irtisanomismahdollisuudesta joko työsopi-

muksessa tai työsuhteen aikana. 
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11.3  Irtisanominen ja irtisanomisajat 

Työsuhde voi päättyä työntekijän tai työnantajan aloitteesta tai sen mukaan, 

kuinka he yhdessä sopivat.  

✓ Työsuhteen päättymisestä on säädetty työsopimuslaissa. 

✓ Määräaikainen työsopimus päättyy ilman irtisanomista määräajan 

päättyessä tai sovitun työn tultua tehdyksi. 

✓ Toistaiseksi voimassa oleva työsopimus päätetään toisen sopijapuo-

len tietoon saatettavalla irtisanomisella. 

✓ Työsuhteen irtisanominen tehdään aina kirjallisesti. 

✓ HetaTES määrittää irtisanomisajan pituuden. 

✓ Koeaikana työsopimus voidaan päättää molemmin puolin ilman irti-

sanomisaikaa. 

✓ Muulloin kuin koeaikana työsuhde voidaan purkaa ilman irtisanomis-

aikaa vain erittäin painavasta syystä. 

✓ Työntekijä ei tarvitse perustetta irtisanoutumiselleen, mutta työnan-

taja voi irtisanoa työntekijänsä vain asiallisesta syystä. 

11.3.1 Työnantajan tekemä irtisanominen  

Työntekijään liittyvä asiallinen irtisanomisperuste voi olla esimerkiksi:  

✓ Työsuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden rikkominen tai 

laiminlyönti. Tällaisia voivat olla esimerkiksi työnantajan työnjohto-oi-

keutensa rajoissa antamien määräysten noudattamatta jättäminen, 

töiden laiminlyönti, perusteeton poissaolo, epäasiallinen käytös tai 

huolimattomuus työssä. 

✓ Sellaisten työntekijään liittyvien työntekoedellytysten olennainen 

muuttuminen, joiden vuoksi työntekijä ei enää kykene selviytymään 

työtehtävistään. 

✓ Taloudellinen ja tuotannollinen irtisanomisperuste on kyseessä, jos 

työ on vähentynyt tai loppunut. Käytännössä tämä tarkoittaa yleensä 

sitä, että vammainen työnantaja ei saa enää hyvinvointialueelta kor-

vausta henkilökohtaisen avustajan palkkaamiseksi.  

Et voi irtisanoa työntekijääsi seuraavin perustein: 

✓ Työntekijäsi sairauden, vamman tai tapaturman perusteella, ellei hä-

nen työkykynsä ole näiden vuoksi vähentynyt olennaisesti ja niin pit-

käaikaisesti, että ei voida kohtuudella edellyttää sopimussuhteen jat-

kamista. 

✓ Työntekijäsi osallistuu työtaistelutoimenpiteeseen. 
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✓ Työntekijälläsi on poliittisia, uskonnollisia tai muita mielipiteitä, joista 

olet eri mieltä. 

✓ Työntekijäsi osallistuu yhteiskunnalliseen tai yhdistystoimintaan. 

✓ Työntekijäsi turvautuu oikeusturvakeinoihin. 

11.3.2 Työntekijän irtisanoutuminen  

Henkilökohtaisen avustajan työsuhde voi päättyä työntekijän itsensä irtisa-

noutumiseen. Työntekijä ei tarvitse erityistä perustetta irtisanoutumiselleen. 

Työntekijä on kuitenkin velvollinen noudattamaan joko työsopimuksessa so-

vittua tai HetaTES:n mukaista irtisanomisaikaa. Työntekijän on ennen irtisa-

noutumistaan suositeltavaa tarkistaa karenssin mahdollisuus eli TE-palve-

lujen asettama ajanjakso, jolloin henkilöllä ei ole irtisanouduttuaan oikeutta 

työttömyystukeen. Määräaikaisesta työsuhteesta työntekijä voi irtisanoutua 

vain, jos työsopimuksessa on sovittu irtisanomisajasta. Asiasta voi myös so-

pia työnantajan kanssa erikseen.  

Työntekijän on toimitettava kirjallinen irtisanomisilmoitus työnantajalle hen-

kilökohtaisesti. Jos tämä ei ole mahdollista, ilmoitus voidaan toimittaa kir-

jeitse tai sähköisesti. Samoin kuin työnantaja, myös työntekijä saa purkaa 

työsopimuksen ilman irtisanomisaikaa vain erittäin painavasta syystä. Täl-

laisena syynä voidaan pitää työnantajan työsopimuksesta tai laista johtu-

vien, työsuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden niin vakavaa rik-

komista tai laiminlyöntiä, ettei työntekijältä voida kohtuudella edellyttää työ-

suhteen jatkamista edes irtisanomisajan pituista aikaa. 

11.3.3 Työsuhteen päättäminen yhteisesti sopi-

malla  

Työsuhde voi päättyä työntekijän tai työnantajan aloitteesta tai sen mukaan, 

kuinka he yhdessä sopivat.  

✓ Määräaikainen työsopimus päättyy ilman irtisanomista määräajan 

päättyessä tai sovitun työn tultua tehdyksi.  

✓ Toistaiseksi voimassa oleva työsopimus päätetään toisen sopijapuo-

len tietoon saatettavalla irtisanomisella.  

✓ Työsuhteen irtisanominen tehdään aina kirjallisesti.  

✓ HetaTES määrittää irtisanomisajan pituuden.  

✓ Koeaikana työsopimus voidaan päättää molemmin puolin ilman irti-

sanomisaikaa. 

✓ Muulloin kuin koeaikana työsuhde voidaan purkaa ilman irtisanomis-

aikaa vain erittäin painavasta syystä.  
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✓ Työntekijä ei tarvitse perustetta irtisanoutumiselleen, mutta työnan-

taja voi irtisanoa työntekijänsä vain asiallisesta syystä. 

11.3.4 Irtisanomisajat 

Työnantajana voit irtisanoa työsuhteen HetaTES:n kirjattujen irtisanomis-

aikojen puitteissa. Irtisanomisajan pituus riippuu työsuhteen kestosta. Jos 

työnantaja irtisanoo työntekijän työsopimuksen noudattamatta irtisanomis-

aikaa, työnantajalle voi syntyä korvausvelvollisuus laittomasta irtisanomi-

sesta. Mikäli työnantaja irtisanoo työntekijän työsuhteen perusteettomasti, 

voidaan työnantaja tuomita työsopimuslain mukaan maksamaan työnteki-

jälle 3–24 kuukauden palkkaa vastaava korvaus. Työnantaja voi irtisanoa 

toistaiseksi voimassa olevan työsopimuksen vain asiallisesta syystä.  

Työehtosopimus velvoittaa työnantajaa ja työntekijää noudattamaan irtisa-

nomisaikoja. Irtisanomisajat HetaTES:n työehtosopimuksen mukaan: 

✓ 1 kk, kun työsuhde on jatkunut enintään viisi vuotta 

 

✓ 2 kk, kun työsuhde on jatkunut yli viisi vuotta 

11.3.5 Työnantajan tai työntekijän menehtyminen 

Työnantajan menehtyessä noudatetaan 14 vuorokauden irtisanomisaikaa, 

joka alkaa irtisanomisilmoituksesta. Kuolinpesä edustaa työnantajaa ja sa-

noo työntekijän irti. Työnantajan menehtyessä on sekä kuolinpesän osak-

kailla että työntekijällä oikeus irtisanoa työsopimus sen kestosta riippu-

matta. Irtisanomisoikeutta on käytettävä kolmen kuukauden kuluessa työn-

antajan kuolemasta. Työvuorosuunnitelman mukaiset työtunnit korvataan 

työntekijälle irtisanomisajalta suunniteltujen työtuntien mukaan peruspalkan 

osalta. 

Työntekijän menehtyessä, työsopimus raukeaa ilman eri toimenpiteitä 

(työntekijä on sitoutunut työsopimuksen velvoitteisiin henkilökohtaisesti). 

11.4  Työsopimuksen purkaminen ja purkautu-

neena pitäminen  

Työsopimuksen saa purkaa ilman irtisanomisaikaa vain erittäin painavasta 

syystä. Tällaisena syynä pidetään sopijaosapuolen osoittamaa niin vakavaa 

velvoitteiden rikkomista tai laiminlyöntiä, ettei toiselta sopijaosapuolelta 

voida edellyttää työsuhteen jatkamista edes irtisanomisajan. Purkaminen 
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on toteutettava 14 päivän kuluessa perusteen ilmaantumisesta, sen jälkeen 

purkamisoikeus raukeaa. Syyksi on kirjattava työsuhteen purkuun johtanut 

vakava riski ja tapahtuma-aika.  

Mikäli työnantaja haluaa purkaa työsuhteen työntekijän vakavien rikkomus-

ten perusteella, työnantajan tulee kuulla työntekijää ennen työsuhteen päät-

tämistä. Jos työntekijä on ollut poissa työstä vähintään seitsemän päivää 

eikä ole tuona aikana ilmoittanut pätevää syytä poissaololleen, työnantaja 

saa käsitellä työsopimusta purkautuneena poissaolon alkamisesta lukien. 

Purkautuneena pitäminen edellyttää työnantajalta kuitenkin sitä, että hän on 

ennen sopimuksen purkautuneena pitämistä pyrkinyt aktiivisesti tavoittele-

maan työntekijää esimerkiksi puhelimitse ja tekstiviestein saadakseen tie-

toonsa työntekijän syyn poissaololle. 

11.5  Lopputili  

Työntekijän lopputili maksetaan seuraavana tavanomaisena palkanmaksu-

päivänä sen mukaisesti, mille palkanmaksujaksolle työsuhteen päättyminen 

sijoittuu. Lopputilin yhteydessä maksetaan lomakorvaus ja lomaraha käyt-

tämättömistä vuosilomapäivistä. Kopio kirjallisesta irtisanomisilmoituksesta 

on toimitettava Oima-tiimiin lopputilin maksamista varten.  

11.6  Työtodistus  

Kun työsuhde on päättynyt, työntekijällä on oikeus pyynnöstä saada työn-

antajaltaan kirjallinen työtodistus. Työsopimuslaki määrittelee, mitä asioita 

työnantaja voi kirjata työtodistukseen. Todistukseen tulee kirjata ainakin työ-

suhteen kesto sekä työtehtävät. Työntekijän pyynnöstä todistuksessa on li-

säksi mainittava työsuhteen päättymisen syy sekä arvio työntekijän työtai-

dosta ja käytöksestä. Pyydetyn työtodistuksen antamatta jättäminen on ran-

gaistava teko. Työnantajalla on velvollisuus antaa työtodistus 10 vuotta työ-

suhteen päättymisestä.  

Työtodistukseen ei saa kirjoittaa kielteistä arvostelua, joka mahdollisesti 

johti työsuhteen irtisanomiseen tai purkamiseen. Todistuksen laatii ja toimit-

taa työnantaja. Palkkatodistuksen saa Oima-tiimistä pyydettäessä. Mikäli 

työnantaja on menehtynyt, työntekijä voi pyytää Oima-tiimistä todistusta 

työsuhteestaan siltä ajalta, mikä näkyy palkkajärjestelmässä. 
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12 Ilmoitusvelvollisuus ja takaisinperintä 

Asiakas on korvauksen vastaanottajana ja työntekijän työnantajana velvol-

linen ilmoittamaan henkilökohtaisen avun päätöksentekijälle eli vammaisten 

palveluihin niistä olosuhteissaan tapahtuvista muutoksista, joilla on vaiku-

tusta korvauksen maksamiseen. Työnantaja ja työntekijä vastaavat Lapin 

hyvinvointialueelle yhteisvastuullisesti niistä kustannuksista, joita ilmoitus-

velvollisuuden laiminlyönti aiheuttaa. 
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13 Sovellettava lainsäädäntö  

Työnantajuuteen liittyvää lainsäädäntöä ja Heta-liiton työehtosopimus: 

Vammaispalvelulaki (675/2023) 

Työsopimuslaki (55/2001)  

Työaikalaki (872/2019)  

Vuosilomalaki (162/2005) 

Laki nuorista työntekijöistä (998/1993) 

Työturvallisuuslaki (738/2002) 

Työterveyshuoltolaki (1383/2001)  

HetaTES (1.5.2025–30.4.2028) 

https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2023/675
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2001/55
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2019/872
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2005/162
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/1993/998
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2002/738
https://www.finlex.fi/fi/lainsaadanto/2001/1383
https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/HetaTES-2025-2028-1.pdf
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14 Työnantajamallissa käytettävät  

lomakkeet 

Taulukossa on koottuna työnantajamalliin liittyviä lomakkeita, selostettu lo-

makkeen käyttötarkoitus sekä merkitty taho, jolle lomakkeen kopio palau-

tetaan, jotta työntekijän palkanmaksu on ajantasainen. 

Lomake Käyttötarkoitus Palautus 

Valtakirja Valtakirjalla työnantaja valtuut-
taa Lapin hyvinvointialueen 
hoitamaan avustajan palkan-
maksun, lakisääteiset vakuu-
tukset, säilyttämään työsuh-
teeseen liittyviä asiakirjoja 
sekä lakisääteisen työterveys-
huollon kustannusten Kela- 
korvausten hakemisen.  

Oima-tiimi 

Tuntilista  Tuntilistaan kirjataan toteutu-
nut työaika. Lomakkeella il-
moitetaan myös suunnitellut 
tunnit poissaoloille kuten sai-
rauslomajaksolle. Lomakkee-
seen kirjataan myös suunni-
teltu työaika. Nämä voi itse kir-
jata myös suoraan Oima-pal-
veluun. 

Oima-palvelu/ 
Oima-tiimi 

Tuntilistojen palau-
tuspäivät ja palkan-
maksupäivät 

Tuntilista tulee toimittaa annet-
tujen palautuspäivämäärien 
mukaan. Tuntilistojen palau-
tuspäivät vaihtuvat vuosittain. 

Oima-palvelu/ 

Oima-tiimi 

Työsopimus Työsopimus laaditaan aina uu-
den työsuhteen alkaessa, 
myös määräaikaisille työnteki-
jöille ja sijaisille. Sopimus laa-
ditaan kahtena kappaleena: 
molemmille työsuhdeosapuo-
lille jää oma alkuperäinen kap-
paleensa ja Oima-tiimille toimi-
tetaan kopio.  

Oima-tiimi 

Ilmoitus Heta-liiton 
jäsenyydestä 

Heta-liiton lomake, jolla työn-
antaja ilmoittaa Heta-liiton jä-
senyytensä. 

Oima-tiimi 

https://lapha.fi/documents/594637/663283/ilmoitus_valtakirja.pdf
https://lapha.fi/documents/594637/663283/ilmoitus_henkilokohtaisen_avustajan_tuntilista_heta-liiton_jasenille.pdf
https://lapha.fi/henkilokohtaisen-avun-tunti-ilmoitusten-palautuspaivat-ja-palkanmaksupaivat
https://lapha.fi/henkilokohtaisen-avun-tunti-ilmoitusten-palautuspaivat-ja-palkanmaksupaivat
https://lapha.fi/henkilokohtaisen-avun-tunti-ilmoitusten-palautuspaivat-ja-palkanmaksupaivat
https://lapha.fi/documents/594637/663283/sopimus_henkilokohtaisen_avustajan_tyosopimus.pdf
https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/IlmoitusHetanJasenyys.pdf
https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/IlmoitusHetanJasenyys.pdf
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Ateriakorvaus Heta-liiton lomake, jolla työn-
antaja ilmoittaa työntekijälle 
kuuluvan ateriakorvauksen. 

Oima-tiimi 

Palkkaryhmä Heta-liiton lomake, jolla työn-
antaja ilmoittaa työntekijän 
palkkaryhmän. 

Vammaisten palve-
lut 

Kokemuslisä Heta-liiton lomake, jolla työn-
antaja ilmoittaa työntekijän ko-
kemuslisän. 

Oima-tiimi 

Lomautusilmoitus 
ja -todistus 

Käytetään, kun työntekijä lo-
mautetaan. Työntekijälle an-
netaan alkuperäinen kappale 
ja Oima-tiimille toimitetaan ko-
pio. Suosittelemme, että työn-
antaja on tarvittaessa yhtey-
dessä henkilökohtaisen avun 
keskukseen ennen lomau-
tusta.  

Oima-tiimi 

Varoitus Käytetään, kun työntekijälle on 
annettava varoitus. Ennen va-
roituksen antamista suositte-
lemme tarvittaessa olemaan 
yhteydessä henkilökohtaisen 
avun keskukseen. 

Työntekijä 

Työsuhteen  
päättäminen 

Käytetään, kun työsuhde pää-
tetään. Ilmoitus laaditaan kah-
tena kappaleena: molemmille 
työsuhdeosapuolille jää oma 
alkuperäinen kappaleensa ja 
Oima-tiimille toimitetaan kopio. 
Suosittelemme, että työnan-
taja on tarvittaessa yhtey-
dessä henkilökohtaisen avun 
keskukseen ennen irtisano-
mista.  

Oima-tiimi 

Työtodistus 

 

Työsuhteen päättyessä työn-
antaja antaa työntekijälle kir-
jallisen työtodistuksen. 
 

Työntekijä 

 

https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/ateriakorvauslomake-.pdf
https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Palkkaryhmalomake2024.pdf
https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Kokemuslisalomake-alkaen-2024.pdf
https://lapha.fi/documents/594637/663283/ilmoitus_henkilokohtaisen_avustajan_lomautusilmoitus_ja_lomautustodistus.pdf
https://lapha.fi/documents/594637/663283/ilmoitus_henkilokohtaisen_avustajan_lomautusilmoitus_ja_lomautustodistus.pdf
https://lapha.fi/documents/594637/0/henkilokohtaisen_avustajan_kirjallinen_varoitus.pdf/7f0c8cce-8873-2acf-327f-0ceb49b63955?t=1722936402224
https://lapha.fi/documents/594637/663283/ilmoitus_henkilokohtaisen_avustajan_tyosuhteen_paattaminen.pdf
https://lapha.fi/documents/594637/663283/ilmoitus_henkilokohtaisen_avustajan_tyosuhteen_paattaminen.pdf
https://lapha.fi/documents/594637/0/henkilokohtaisen_avustajan_tyotodistus.pdf/25d55b16-beca-74e6-8ada-9289a3ddae3f?t=1722936800057
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15 Työnantajan arkistointivelvollisuus  

ja arkistointiajat 

Työnantajana sinun tulee säilyttää huolellisesti ja tietoturvallisesti kaikki 

avustajia koskevat asiakirjat. Työsuhteisiin liittyvistä asioista on hyvä pitää 

erillistä kansiota, jotta niihin on tarvittaessa helppo palata.  

Luottamuksellisille asiakirjoille on määritelty seuraavat arkistointimääräyk-

set:  

• Työsopimukset 10 vuotta  

• Työvuorosuunnitelmat ja muut luottamukselliset asiakirjat 5 vuotta 

kuluvan vuoden lopusta. Muita luottamuksellisia asiakirjoja ovat 

muun muassa lomautusilmoitukset, varoitukset, työsuhteen päättä-

miset ja todistusten kopiot. Vanhentuneet luottamukselliset asiakirjat 

tulee hävittää asianmukaisesti, eikä niitä saa heittää lehti- tai pape-

rinkeräykseen. 
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16 Työnantajamallin päättyminen 

Työsuhteiden päättäminen 

Kun henkilökohtaisen avun järjestäminen päättyy työnantajamallilla, tulee 

työnantajan tarkistaa, että kaikkien avustajien työsuhteet on virallisesti pää-

tetty Oima-palvelusta. Työsuhteet tulee päättää aina kirjallisesti kolmena 

kappaleena, joista yksi työnantajalle, yksi työntekijälle ja yksi Oima-tiimille. 

Saatuaan kopion työsuhteen päättäminen-lomakkeesta, Oima-tiimi päät-

tää työsuhteen virallisesti Oima-palvelusta ja laittaa työntekijälle lopputilin 

maksuun. 

Työterveyshuollon päättäminen 

Lakisääteisen työterveyshuollon sopimus tulee päättää, kun henkilökohtai-

sen avun järjestäminen työnantajamallilla päättyy. Työnantaja ottaa yh-

teyttä työterveyshuollon järjestäjään ja päättää lakisääteisen työter-

veyshuollon sopimuksen. 

Heta-liiton jäsenyyden päättäminen 

Heta-liiton jäsenyys ei enää ole ajankohtainen, kun henkilökohtaisen avun 

järjestäminen työnantajamallilla päättyy. Työnantaja päättää itse mahdolli-

sen Heta-liiton jäsenyytensä ottamalla yhteyttä Heta-liittoon. 

Lakisääteisten vakuutusten päättäminen 

Mikäli henkilökohtaisen avun järjestäminen työnantajamallilla päättyy, 

Oima-palvelun kautta otetut vakuutukset (työnantaja on antanut valtakirjan) 

päätetään automaattisesti lopputilin maksamisen jälkeen. Jos työnantaja on 

ottanut tapaturma- ja ryhmähenkivakuutuksen itse, tulee hänen tai kuolin-

pesän osakkaiden huolehtia myös vakuutusten päättämisestä. Tulee huo-

mioida, että vakuutukset voidaan päättää vasta työntekijän lopputilin mak-

samisen jälkeen. Vakuutusyhtiö saa palkkatiedot tulorekisteristä.  

Työnantajuuden poistaminen Oima-palvelusta 

Kun henkilökohtaisen avun järjestäminen työnantajamallilla päättyy sekä 

avustajien työsuhteet, työterveyshuollon sopimus, mahdollinen Heta-liiton 

jäsenyys ja vakuutukset on päätetty, työnantaja ilmoittaa Oima-tiimille, että 

työnantajuuden eli työnantajan tiedot void poistaa Oima-palvelusta. 
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17 Työnantajien ohjaus ja neuvonta eri ti-

lanteissa 

Taulukosta löydät eri tilanteisiin liittyvät 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 

Henkilökohtaisen avun lisätun-
nit/muutokset 

Vammaisten palvelut 

Henkilökohtaisen avun palvelupäätös Vammaisten palvelut 

Kokemuslisä Oima-tiimi 

Lomaoikeus ja vuosiloman pitäminen Oima-tiimi 

Lomautus Oima-tiimi / Palveluohjaaja 

Matka- ja majoituskorvaus Vammaisten palvelut 

Määräaikaisen henkilökohtaisen avun 
päätöksen uusiminen 

Vammaisten palvelut 

Palkka Oima-tiimi 

Palkkaryhmä Vammaisten palvelut 

Sijainen Palveluohjaaja / Vammaisten 
palvelut 

Terveystarkastukset Työterveyshuollon järjestäjä 

Tuntilistojen täyttö ja toimitus Oima-tiimi 

Työkykyasiat Työterveyshuollon järjestäjä 

Työnantajamallin lomakkeet Laphan verkkosivut / Palveluoh-

jaaja 

Työpaikkaselvitys ja työterveyshuol-
lon toimintasuunnitelma 

Työterveyshuollon järjestäjä 

Työsopimuksen muuttaminen Oima-tiimi / Palveluohjaaja  

Työsopimuksen päättäminen Oima-tiimi / Palveluohjaaja 

Työsopimuksen tekeminen Palveluohjaaja 

Työsuojeluasiat Työterveyshuollon järjestäjä 
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Työterveyshuollon järjestäminen Palveluohjaaja 

Työterveyshuoltoon liittyvä neuvonta 
ja ohjaus 

Työterveyshuollon järjestäjä 

Vakuutuksen ottaminen Oima-tiimi 

Vakuutuksen päättäminen Oima-tiimi  

Vakuutusmaksut (itse maksavat) Vammaisten palvelut 

Vakuutusnumero Oima-tiimi 

Varoituksen antaminen Palveluohjaaja 
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18 Yhteystiedot 

Henkilökohtaisen avun keskus - Havu 

Palveluohjaaja 

Puhelin 040 621 6905 arkisin klo 9–14 

Sähköposti havu@lapha.fi 

 

Oima-tiimi 

Palkanmaksuun liittyvät tiedustelut ja asiakirjat 

Puhelin 040 649 5032 arkisin klo 9–12 

Sähköposti oima@lapha.fi 

Lapin hyvinvointialue / Oima-tiimi 

Henkilökohtainen apu  

Pohjolankatu 2 B 

96100 Rovaniemi  

 

Heta-liitto 

Jäsenyyteen liittyvät 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 henkilökohtaisen avun työnantajamalliin 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. Myös soitto-

ajanvaraus on mahdollinen. 

Jokaisen HetaHelpin käyttäjän on rekisteröidyttävä palvelun käyttäjäksi en-

nen ensimmäistä yhteydenottoa HetaHelpiin. Jos et vamman tai sairauden 

vuoksi kykene asioimaan puhelimitse, HetaHelp neuvoo kirjallisesti (niin 

kutsuttu kohtuullinen mukautus). Tällöin voit asioida joko sähköpostilla tai 

kirjepostilla. Tarkemmat ohjeet Heta-liiton verkkosivuilla. 

 

 

mailto:havu@lapha.fi
mailto:oima@lapha.fi
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19 Hyödyllisiä linkkejä 

Henkilökohtainen apu 

Heta-liitto - Henkilökohtaisten avustajien työnantajien liitto ry  

Henkilökohtainen apu – työkyvyn oppimateriaali - Varma 

Heta-liiton ja JHL:n TYÖAIKAOPAS henkilökohtaiseen apuun 

Näin menestyt henkilökohtaisen avustajan työnantajana - Ilmarinen 

Oima-palvelu  

Toisen kotona tehtävän työn vaarojen tunnistaminen - Työturvallisuuskes-

kus 

Työsuojeluhallinnon verkkopalvelu 

Tapaturmavakuutuskeskus - Työtapaturma- ja ammattitautivakuutus  

 

https://henkilokohtainenapu.fi/
https://heta-liitto.fi/
https://www.varma.fi/tyonantaja/ks/henkilokohtainen-apu--tyokyvyn-oppimateriaali/
https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Henkilokohtaisen-avustajan-tyoaikaopas-2021.pdf
https://www.ilmarinen.fi/tyokyky/henkilokohtaisen-avustajan-tyonantaja/
http://www.oima.fi/
https://ttk.fi/julkaisu/toisen-kotona-tehtavan-tyon-vaarojen-tunnistaminen/
https://ttk.fi/julkaisu/toisen-kotona-tehtavan-tyon-vaarojen-tunnistaminen/
https://tyosuojelu.fi/etusivu
https://www.tvk.fi/vakuuttaminen/vakuutuksesta-lyhyesti/
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Liite 1 Työterveyshuollon järjestäjät paik-

kakunnittain 

Pohjoisen Lapin palvelualue 

✓ Lappica: Enontekiö, Muonio, Utsjoki, Inari ja Pello 

✓ Terveystalo: Kittilä ja Kolari 

Itäisen Lapin palvelualue 

✓ Terveystalo: Kemijärvi, Pelkosenniemi, Salla ja Savukoski 

✓ Lappica: Sodankylä 

Kaakkoisen Lapin palvelualue 

✓ Lappica: Ranua ja Rovaniemi 

✓ Coronaria: Posio 

Lounaisen Lapin palvelualue 

✓ Lappica: Ylitornio, Tornio, Kemi ja Keminmaa 

✓ Terveystalo: Tervola 

✓ Oulunkaari: Simo 
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Liite 2 Taulukko maksettavista korvauk-

sista 

Heta-liiton työehtosopimus (HetaTES) on yleissitova työehtosopimuksen voi-

maantulosta 1.5.2025 alkaen. 

  HetaTES  

Palkkauksen peruste  Tuntipalkka Heta TES:n mukaisesti  
1.7.2025 alkaen 
Palkkaryhmä A 12,89 € / tunti 
Palkkaryhmä B1 13,39 € / tunti   
Palkkaryhmä B2 13,89 € / tunti  
Palkkaryhmä C 14,39 € / tunti 
 
1.7.2026 alkaen 
Palkkaryhmä A 13,23 € / tunti 
Palkkaryhmä B1 13,73 € / tunti   
Palkkaryhmä B2 14,23 € / tunti  
Palkkaryhmä C 14,73 € / tunti 
 
1.7.2027 alkaen 
Palkkaryhmä A 13,56 € / tunti 
Palkkaryhmä B1 14,06 € / tunti   
Palkkaryhmä B2 14,56 € / tunti  
Palkkaryhmä C 15,06 € / tunti 

Työajan   
määräytymisperuste  

HetaTES  

Työaikakorvaukset: Sunnuntai-
lisä 100 % maksetaan sunnuntai-
sin ja kirkollisina juhlapäivinä.  
  
Lauantailisä 25 %   
Iltalisä 15 %   
Yölisä 30 %  

La klo 21–00  
Su klo 00–24  
  
  
La klo 00–24   
klo 18–21   
klo 21–06  

Palkalliseen vapaaseen eli arki-
pyhäkorvaukseen tai työssä ol-
lessa arkipyhälisään oikeutta-
vat arkipyhät   
(Palkalliseen arkipyhävapaaseen 
ja - korvaukseen on oikeutettu 
työntekijä, jonka työsuhde kestää  
vähintään kaksi viikkoa, tai tarvit-
taessa töihin  

• Pitkäperjantai 
• Toinen pääsiäispäivä 
• Helatorstai 
• Juhannusaatto 
• Muuksi päiväksi kuin lauantaiksi 

tai sunnuntaiksi sattuva uuden-
vuodenpäivä 

• Loppiainen  
• Vapunpäivä  
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kutsuttava työntekijä, jonka arki-
pyhän sisältämä työjakso kestää 
vähintään kaksi viikkoa.)  

• Itsenäisyyspäivä  
• Jouluaatto  
• Joulupäivä  
• Tapaninpäivä  

Arkipyhälisä, jos työssä  Kolminkertainen tuntipalkka, jos 
työssä (perustuntipalkka + sunnun-
taikorvaus + arkipyhälisä).  

Ylityökorvaus  Maksetaan vain erityisluvalla, maksu-
perusteena HetaTES.  

Päätöksessä myönnetyn tunti-
määrän ylittävät tunnit  

Ei lähtökohtaisesti makseta.  

Kokemuslisä  Maksetaan haettaessa.  
Lomaraha  Maksetaan automaattisesti.  
Ateriakorvaus matkalla  Maksetaan haettaessa ehtojen täytty-

essä.  
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