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OSA
Henkilokohtainen apu ja
tyonantajana toimiminen

1. HENKILOKOHTAINEN APU

Tata toimintaohjetta noudatetaan tydnantajamallin asiakkailla, joilla on niin kutsutun vanhan vam-
maispalvelulain (380/1987) mukainen paatds henkildkohtaisesta avusta. Kaikkien henkildkohtai-
sen avun asiakkaiden paatokset ja asiakassuunnitelmat paivitetaan uuden vammaispalvelulain
mukaisiksi kolmen vuoden siirtymaajan puitteissa 31.12.2027 mennessa. Asiakassuunnitelman
ja paatdsten paivittamisen jalkeen asiakas siirtyy noudattamaan uuden vammaispalvelulain
(675/2023) mukaista toimintaohjetta.

Vammaispalvelulain (380/1987) 8 §:n mukaan hyvinvointialueen on jarjestettava henkilékohtaista
apua vaikeavammaiselle henkildlle, mikali han vammansa tai sairautensa takia valttamatta tarvit-
see palvelun. Palvelu - henkilokohtainen apu - maaritellaan valttamattomaksi avuksi niissa tavan-
omaiseen elamaan liittyvissa toimissa, jotka henkild itse tekisi kotona tai kodin ulkopuolella, mutta
joihin han vammansa tai sairautensa vuoksi tarvitsee toisen henkilon apua. Palvelun tarkoitus on
tukea vaikeavammaisen henkildon mahdollisimman itsenaista ja omannakdista elamaa seka osal-

listumista yhteiskuntaan.

Tavanomaiseen elamaan liittyvilla toimilla tarkoitetaan niita toimia, joita ihmiset arkielamassaan
suorittavat paivittain tai harvemmin, mutta kuitenkin saannodllisen toistuvasti. Naita ovat esimer-
kiksi

e liikkuminen

e pukeutuminen

¢ henkilokohtaisen hygienian hoito

e vaate- ja ruokahuolto

e kodin siisteydesta huolehtiminen

e asiointi

¢ huollossa tai hoidossa olevan lapsen paivittaisiin toimiin osallistuminen.
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Palvelun jarjestaminen edellyttaa palvelua vastaanottavalta henkilolta kykya maaritellda omatoimi-
sesti avun sisalto, toteuttamistapa ja -aika. Hanen on myos kyettava ohjaamaan avustajan tyos-
kentelya. (380/1987, 8 §.)

Henkilbkohtainen avustaja ei vastaa palvelua kayttdvan sairaanhoidosta, hoitotoimenpiteista eika
kuntoutuksesta. Mikali avuntarve painottuu selkeasti huolenpitoon, hoivaan ja valvontaan tai
avustajalahtdiseen hoitoon, ei vammaispalvelulain mukaista henkilokohtaista apua myonneta.
Talloin avuntarpeeseen vastataan muulla tavoin, ja kyseeseen tulevat ensisijaisesti muut sosiaali-
ja terveyspalvelut. Henkilokohtaisella avulla ei ole tarkoitus korvata esimerkiksi kotihoidon, koti-

sairaanhoidon tai terveydenhuollon jarjestamisvastuulle kuuluvia palveluita.

Vammaisella henkildlla on oikeus saada henkilokohtaista apua paivittaisissa toimissa, tyossa ja
opiskelussa sen verran kuin han valttamatta tarvitsee. Lisaksi vammaisella henkilolla on oikeus
saada henkildkohtaista apua vuorovaikutuksessa, vapaa-ajan toiminnassa ja yhteiskunnallisessa
osallistumisessa yhteensa vahintaan 30 tuntia kuukaudessa, jollei tata pienempi tuntimaara riita

turvaamaan henkilon valttamatonta avuntarvetta.

Paatoksen henkilokohtaisesta avusta tekee vammaissosiaalityon tyontekija. Paatokseen kirja-

taan myonnetty avustustuntimaara seka palvelun jarjestamistapa.

Pirkanmaan hyvinvointialueella henkilokohtaista apua jarjestetadan kolmella eri jarjestamistavalla,
jotka ovat tyonantaja-, palvelusteli- ja ostopalvelumalli. Tyonantajamallissa vammainen henkild
toimii itse avustajansa tyOnantajana, ja hyvinvointialue sijaismaksajana korvaa avustajan palk-
kaamisesta aiheutuvat kohtuulliset ja valttamattomat kustannukset. Palvelusetelimallissa hyvin-
vointialue antaa vammaiselle henkildlle palvelusetelin, jolla han voi tilata avustajapalveluja. Os-
topalvelumallissa hyvinvointialue hankkii vammaiselle henkildlle avustajapalvelua yksityiselta pal-
veluntuottajalta. Hyvinvointialueella on oikeus paattaa henkilokohtaisen avun jarjestamistavasta.
Lahtokohtaisesti kaytetaan yhta jarjestamistapaa. Eri jarjestamistapojen yhdistelmat ja yhdista-
minen sosiaalihuoltolain mukaisiin palveluihin ja tukitoimiin on kuitenkin mahdollista, mikali tama

on palvelutarpeen kannalta tarkoituksenmukaista.

Asiakkaan saatua myoOnteisen palvelupaatoksen, han on yhteydessa henkilokohtaisen avun yk-
sikkoon ja sopii alkuinfosta tyonantajana toimimiseen. Henkilokohtaisen avun yksikkd vastaa
tydnantajamalliin liittyvasta ohjauksesta ja neuvonnasta seka toimii sijaismaksajana asiakkaan
puolesta. Sijaismaksajana toimiminen tarkoittaa, ettd yksikkd huolehtii avustajien palkanmak-

susta ja muista kustannuksista, kuten lakisaateisista tyonantajamaksuista ja korvauksista seka
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muista erikseen sovittavista valttamattomista ja kohtuullisista kustannuksista. Yksikon rooli sijais-

maksajana ei poista tydnantajan vastuita ja velvoitteita tydosuhteessa.

Hyvinvointialueen verkkosivuilta (Henkilokohtainen apu - pirha.fi) 16ytyy tarvittava materiaali, ku-

ten valtakirjat ja muut lomakepohjat seka ajankohtaisia ohjeita. Henkildkohtaisen avun yksikko
tiedottaa asiakkaitaan ajankohtaisista asioista ensisijaisesti sahkopostitse. Tasta syysta on tar-
keaa, etta asiakas itse huolehtii siita, etta yksikolla on tiedossaan kaytdssa oleva sahkoposti-

osoite.

Mikali asiakas toimittaa tydaikakirjanpidon kirjepostina henkilokohtaisen avun yksikk6on, on asi-
akkaan vastuulla huolehtia siita, ettd postitusosoite on oikea. Yksikko ei vastaa posteista, jotka

on toimitettu virheellisiin osoitteisiin.

Henkilokohtaisen avun yksikon yhteystiedot
Puhelinpalvelu 041 730 2108
Soittoajat arkisin kello 9-12, paitsi tiistaisin kello 14-17
Postitusosoite Naulakatu 2, 3. krs, 33100 Tampere
Yksikossa ei ole asiakasvastaanottoa

Sahkopostit Ohjaus ja neuvonta avustaja@pirha.fi

Palkanmaksuun liittyvat asiat tuntilistat@pirha.fi

2. TYONANTAJANA TOIMIMINEN

Tybnantajamallissa henkilokohtaisen avun palvelua kayttava asiakas toimii paasaantoisesti aina
itse avustajansa tyonantajana. Tyonantajamallin kayton edellytyksena on, etta vammainen hen-

kilo kykenee vastaamaan tyonantajan velvollisuuksista.

Asiakas hankkii avustajan ja paattaa, kuka ja millainen henkild on hanelle sopiva avustaja. Tyon-
antajana asiakas itse maarittelee avustajansa tyotehtavat ja tydajat palvelupaatdksen mukaisesti,
seka vastaa tyOnantajalle kuuluvista lakisaateisista velvoitteista. Tyosuhde perustuu palvelua

kayttavan asiakkaan ja henkilokohtaisen avustajan valiseen kirjalliseen tydsopimukseen.

Alaikaisen lapsen huoltaja tai vammaisen henkildon edunvalvoja voi toimia henkilokohtaisen avus-
tajan tydnantajana vastaavin edellytyksin kuin vammainen henkil itse. Asiakkaan taysi-ikaistyt-
tya tyonantajuus on siirrettava asiakkaan itsensa tai tarvittaessa edunvalvojan nimiin. Vammais-

sosiaalityon tyontekija arvioi, tayttyvatko tyonantajamallin kayton edellytykset taysi-ikaistymisen


https://www.pirha.fi/palvelut/vammaispalvelut/henkilokohtainen-apu?p_l_back_url=%2Fhaku%3Fq%3Dhenkil%25C3%25B6kohtainen%2Bapu&p_l_back_url_title=Haku
mailto:avustaja@pirha.fi
mailto:tuntilistat@pirha.fi
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jalkeen. Sijaistydnantajan tulee olla fyysisesti riittdvan lahella ja tosiasiassa kaytettavissa tydnan-
tajan tehtaviin asiakkaan puolesta. Sijaistydnantajan tulee tuntea henkildkohtaisen avun palvelua
kayttava henkilo niin hyvin, etta kykenee edustamaan hanta ja hanen tahtoaan tyosuhteita kos-

kevissa asioissa.

Tybnantajana toimiminen merkitsee vastuun ottamista. Tyonantajan on muistettava asemansa
esihenkilona ja pyrittava ratkaisemaan tyosuhteessa mahdollisesti ilmenevat ongelmat itsenai-
sesti. Viime kadessa tyOnantaja vastaa siita, etta avustajan oikeudet tyosuhteessa toteutuvat.
Koska asiakas itse on tyOnantaja, ei hanen avustajallaan ole oikeutta esittaa tydsuhteesta johtu-

via vaatimuksia hyvinvointialueelle.

Asiakkaan on huolehdittava itsenaisesti siita, etta tyotunnit ja tyoaika toteutuvat myonnetyn pal-
velupaatoksen ja lain mukaisesti. Palkkaamisesta aiheutuvat kustannukset korvataan paatoksen
mukaisessa laajuudessa. Hyvinvointialue maksaa korvausta enintaan paatdksessa mainitun tun-

timaaran mukaisesti seka vastaa muista palvelun kayttoon liittyvista kustannuksista.

Tyonantajan tulee olla tietoinen tyonantajalle kuuluvista vastuista ja velvoitteista, joista hanen
tulee huolehtia. Tarvittaessa henkilokohtaisen avun yksikko tukee neuvonnan ja ohjauksen avulla

tydnantajavelvoitteisiin liittyvissa asioissa.

2.1 Avustajan hankkiminen

Tybnantajana asiakas hankkii ja valitsee avustajansa itse. Avustajan rekrytoinnissa voi hyodyntaa
esimerkiksi tydvoimapalvelujen (entinen TE-toimisto) Tyomarkkinatorin tydnantaja- ja yrityspalve-

luja.

Tyomarkkinatorin sahkoisen asioinnin kautta voi jattaa tyopaikkailmoituksen avoimena olevasta
avustajan paikasta. Palveluun kirjaudutaan Suomi.fi-tunnuksilla eli vahvalla tunnistautumisella.

Palveluun voi kirjautua valitsemalla "Yrityksen asiointi” seuraavasta linkista: Tyomarkkinatoriin

kirjautuminen vyrittajille ja tyonantaijille.

Tyomarkkinatorin puhelinpalvelu on avoinna maanantaista perjantaihin kello 9.00-16.15 nume-
rossa 029 504 5503. Tama on tyonantajille ja yrittajille tarkoitettu keskitetty neuvontanumero Pir-
kanmaalla. Itse laaditun tydpaikkailmoituksen avoinna olevasta avustajanpaikasta voi jattda myos
soittamalla. Tarvittaessa tydomarkkinatorilla autetaan myos ilmoituksen laatimisessa. Tyomarkki-

natorin neuvontaan voi soittaa yhdessa tukihenkilon tai muun asiassa avustavan henkilon kanssa.


https://tyomarkkinatori.fi/tyonantajat-ja-yrittajat
https://tyomarkkinatori.fi/tyonantajat-ja-yrittajat
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Puhelun alussa varmistetaan henkildllisyys. Tydmarkkinatorin sahkopostiosoite on tyonanta-

jat@tampere.fi.

Sopivan avustajan |6ytamiseksi voi kayttaa apuna myos omaa lahipiiriaan ja verkostojaan tai esi-

merkiksi sosiaalisen median kanavia.

Henkilokohtaisen avun yksikko ei valita avustajia. Yksikko voi avustaa tyonantajaa rekrytoinnissa

esimerkiksi tyopaikkailmoituksen laatimisessa tai osallistumalla tyohaastatteluun.

Henkilbkohtaisen avustajan tyohon ei vaadita erityista koulutusta tai tydkokemusta. Avustajana
voi toimia kuka tahansa tydhon soveltuva henkild, myds elakkeella oleva. Kuitenkaan tyonantajan
perheenjasen tai asumisyksikon henkilokuntaan kuuluva eivat paasaantoisesti voi toimia avusta-

jina.

Kun palkataan alle 18-vuotiaita avustajia, on huomioitava heitd koskeva lainsaadanto (Laki nuo-
rista tyontekijoista 998/1993). Paasaantdisesti kaikille alaikaisille tyontekijoille tulee tehda tydhon-
tulotarkastus. Tyohontulotarkastuksessa tulee voida todeta, etta tyo ei vahingoita alaikaisen nuo-
ren kehitysta. Alaikaisen avustajan huoltajalla on oikeus kiistaa jo tehty tydsopimus. Henkilokoh-

taisena avustajana tydskentelya ei suositella ennen kuin henkild on suorittanut peruskoulun.

Tyonantajamallilla jarjestettavaa palvelua ei voi ostaa yritykselta. Vaikka avustajalla olisi oma yri-
tys, han ei voi laskuttaa tyotunteja yrityksensa kautta. Hanet voi kuitenkin palkata tydnantajamallin

mukaiseen tydsuhteeseen.

Tybnantajalla voi olla useita avustajia. Tydnantaja jakaa mydnnetyt avustustunnit avustajien kes-
ken. Kun palkataan uusia avustajia, on huomioitava tydosopimuslain tyon tarjoamista koskevat
maaraykset, joiden mukaan tyon lisaamista on ensin tarjottava niille avustajille, jotka jo ovat osa-
aikaisessa tyosuhteessa (Tydsopimuslaki 55/2001, 2 luku 5§). Avustajien yhteensa tekema tun-
timaara ei saa ylittda henkildkohtaisen avun paatdoksessa myonnettya tuntimaaraa. Paasaantoi-
sesti tydvuorossa saa tyoskennella vain yksi avustaja kerrallaan. Avustamiseen liittyvissa erityis-
tilanteissa voidaan sopia kahden avustajan paallekkaisesta tyOajasta. Asiasta on aina sovittava
etukateen oman vammaissosiaalitydn tyontekijan kanssa. Erityistilanteen tulee olla vammasta
johtuva tarve kayttaa kahta avustajaa samalla tyévuorolla. Sadanndllinen tarve kahteen avustajaan

samalla tyovuorolla tulee olla mainittuna paatoksessa.


mailto:tyonantajat@tampere.fi
mailto:tyonantajat@tampere.fi
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211 Omainen tai muu laheinen henkilo avustajana

Vammaispalvelulain (380/1987) 8d §:n mukaan omainen tai muu I&heinen henkild ei voi tydsken-
nella vaikeavammaisen henkildon avustajana, ellei sita erityisen painavasta syysta ole pidettava

vaikeavammaisen henkilon edun mukaisena.

Omaisella tai muulla Iaheisella henkilolla tarkoitetaan vammaisen henkilon puolisoa, avopuolisoa,
kumppania, lasta, vanhempaa, isovanhempaa tai sisarusta. Maaritelma pohjautuu aiempaan oi-
keuskaytantoon seka Heta-liiton maaritelmiin. Lahtdkohtaisesti nama henkil6t eivat siis voi toimia

vammaisen henkilon avustajana.

Talla sdaannoksella tehdaan rajaus omaishoidon ja henkilokohtaisen avun valille. Mikali omainen
tai muu laheinen henkild poikkeuksellisesti tydskentelee avustajana, han ei voi samaan aikaan
tydskennella omaishoitajana. Mikali henkildkohtaisen avun asiakas on myds omaishoidettava, tu-

lee tama ilmoittaa vammaissosiaalityon tyontekijalle seka omaishoidon tuen asiakasohjaajalle.

Rajaus perustuu tavoitteeseen tukea vammaisen henkilon itsenaista elamaa. Koska palvelun tar-
koitus on kannustaa ihmista itsenaisyyteen ja omiin valintoihin, on tarkoituksenmukaista, etta
avustaja ei ole liian laheinen henkild. Perheen sisdinen tydsuhde voi aiheuttaa myds jaaviys- ja

ristiriitatilanteita.

21.2 Erityisen painava syy

Erityisen painava syy palkata omainen tai muu Iaheinen henkild avustajaksi voi olla avuntarpeen
akillisyys esimerkiksi tilanteessa, jossa vakituinen avustaja sairastuu tai hanen tyosuhteensa
paattyy. Omaisen tai muun laheisen henkilon palkkaaminen avustajaksi voi olla perusteltua myos
silloin, kun perheen ulkopuolisen avustajan I6ytaminen osoittautuu mahdottomaksi. Vammaan tai
sairauteen liittyvat erityisen painavat syyt voivat nekin johtaa siihen, ettda omaisen tai muun lahei-
sen henkilon tydskentelya avustajana on pidettava vammaisen edun mukaisena. Erityisen paina-
via syita voivat olla erittain suuret kommunikaation ja vuorovaikutuksen haasteet tai toimintaky-
kyyn voimakkaasti vaikuttavat vammat ja sairaudet, joissa avustajalta edellytetddn esimerkiksi
vammaisen henkilon fyysisen motoriikan hallintaa seka vaikeimmissa tilanteissa eleiden ja tun-

netilojen tulkintaa.

Mikali asiakas toivoo avustajakseen omaista tai muuta laheista henkiloa ja se katsotaan tarkoi-
tuksenmukaiseksi palvelutarvearvioinnissa, asian tulee olla kirjattuna henkildkohtaisen avun paa-

tokseen. Jos tarve saada omainen tai muu laheinen henkilé avustajaksi on tilapainen, asiakkaan
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tulee olla yhteydessa vammaissosiaalitydhon. Omaista tai muuta laheista henkil6a koskevista

tyoehtopoikkeuksista kerrotaan tarkemmin luvussa 3.6. Tyoehdot ja palkka.

2.2 Tyonantajavelvoitteet ja niiden hoitaminen

Hyvinvointialue korvaa avustajan palkkauksesta aiheutuvat kustannukset. Tyonantaja puolestaan
valtuuttaa henkilokohtaisen avun yksikon hoitamaan osan tyoantajavelvoitteista valtakirjalla.
Naita velvoitteita ovat henkilokohtaisen avustajan palkanmaksu seka lakisaateisten tyoelake-, va-
kuutus- ja sosiaaliturvamaksujen maksaminen. Tyonantajakulut nakyvat Omaverossa, mutta nii-

den maksamisesta vastaa Oima-jarjestelma.

Valtakirjan allekirjoittaa tosiasiallisena tyonantajana toimiva henkil0. Asiakas saa valtakirjan hen-
kilokohtaisen avun yksikdsta tai tulostettua Pirkanmaan hyvinvointialueen verkkosivuilta seuraa-

van linkin kautta: Valtakirja henkildkohtaisen avun yksikkddn. Valtakirja toimitetaan henkildkoh-

taisen avun yksikkdon salattuna sahkdpostina tai vaihtoehtoisesti kirjepostina. Sahkopostitse toi-
mittaminen on toivottavinta. Salatun sahkopostiyhteyden saa pyytamalla sen osoitteesta tuntilis-
tat@pirha.fi.

Mikali tydnantaja ei toimita valtakirjaa, hdnen on hoidettava kaikki lakisaateiset tydnantajavelvoit-

teet itse seka huolehdittava itse niiden aiheuttamat ylimaaraiset kustannukset.

2.21 Vakuutukset ja sosiaaliturvamaksut

Valtakirjan vastaanotettuaan yksikko hankkii lakisaateiset vakuutukset Oima-jarjestelman kautta.
Tyoelake- ja tapaturmavakuutus, sosiaaliturvamaksujen seka ennakonpidatyksen laskenta ja
maksaminen, seka kaikki vakuutuksiin liittyva ilmoitusliikenne, kulkevat Oima-jarjestelman kautta
palkanmaksun yhteydessa. Avustajan bruttopalkasta pidatetaan ennakonpidatyksen lisaksi lain
mukaisesti tyottomyysvakuutusmaksu ja elakevakuutusmaksu. Verottaja vahvistaa nama sivuku-

luprosentit vuosittain.

2.2.1.1 Tapaturma- ja ammattitautivakuutus

TyoOnantajan on ennen tyosuhteen alkamista otettava avustajalleen lainmukainen tapaturma- ja
ammattitautivakuutus. Valtakirjan saatuaan henkilokohtaisen avun yksikkod huolehtii tasta. Nama
vakuutukset koskevat myos avustajana tydskentelevaa laheista, kun kyse on tydsopimuslain mu-

kaisesta tyosuhteesta. Tama ei edellyta tyonantajalta toimenpiteita.


https://www.pirha.fi/documents/d/guest/valtakirja-henkilokohtaisen-avun-yksikko-taytettava
mailto:tuntilistat@pirha.fi
mailto:tuntilistat@pirha.fi
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Vakuutus on tydnantajakohtainen. Nain ollen kaikki saman tydnantajan avustajat ovat automaat-
tisesti vakuutuksen piirissa. Vakuutukset otetaan tosiasiallisena tydnantajana toimivan nimiin. Mi-

kali asiakkaalla on sijaistyOnantaja, vakuutukset otetaan taman nimissa.

Vakuutus kattaa esimerkiksi tydssa tai tydsta johtuvissa olosuhteissa avustajalle sattuneet tapa-
turmat tydpaikalla, tydpaikkaan kuuluvalla alueella, matkalla kodista tydpaikalle tai painvastoin,

tai avustajan ollessa tydnantajan asioilla. (Ty6tapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015)

Tapaturma- ja ammattitautivakuutus otetaan Oima-jarjestelman kautta. Vakuutus paattyy auto-
maattisesti, kun paatos henkildkohtaisesta avusta lakkaa ja avustajan lopputili on maksettu. Lisa-
tietoja tapaturmavakuutuksesta ja korvattavista tapaturmista saa Tapaturmavakuutuskeskuksen

verkkosivuilta osoitteesta www.tvk_fi.

2.2.1.2 Ryhmahenkivakuutus

Ryhmahenkivakuutus hoituu samalla valtakirjalla kuin tapaturma- ja ammattitautivakuutus, kun
vakuutukset otetaan Oima-jarjestelman kautta. Valtakirjan saatuaan henkildkohtaisen avun yk-
sikkd huolehtii ryhmahenkivakuutuksen hankinnasta, eika tama edellyta tydnantajalta toimenpi-

teita.

2.2.1.3 Tyottomyysvakuutus ja tyoelakevakuutus

Valtakirjan saatuaan henkildkohtaisen avun yksikkd huolehtii tyottomyysvakuutuksen ja tyoelake-
vakuutuksen hankinnasta, eika tama edellyta tyonantajalta toimenpiteita. Tyottdmyysvakuutus
maksetaan palkanmaksun yhteydessa suoraan Tyottomyysvakuutusrahastoon. Mikali tydnantaja
kuitenkin saa laskuja Tyottomyysvakuutusrahastolta, hanen tulee olla yhteydessa henkilokohtai-
sen avun yksikkoon asian korjaamiseksi. Myos tyoeldkevakuutus maksetaan suoraan elékeva-

kuutuslaitokseen palkanmaksun yhteydessa.

2.2.1.4 llmoitusvelvollisuus

Tyonantajan on ilmoitettava avustajalleen ne vakuutuslaitokset, joissa tyotapaturma- ja tyoelake-
vakuutus ovat. Tama tyosopimuslain asettama velvoite koskee 1.8.2022 tai sen jalkeen alkaneita
sopimuksia. Kaytossa olevat vakuutuslaitokset on ilmoitettu henkildkohtaisen avun yksikon tyo-
sopimuslomakkeella, joten lomakkeen kayttdminen uusia tydsopimuksia laadittaessa on suositel-
tavaa. Tiedot vakuutuslaitoksista 10ytyvat lisaksi avustajan palkkalaskelmalta, ja ne saa tietoonsa

myOs ottamalla yhteytta henkilokohtaisen avun yksikkoon.


https://www.tvk.fi/
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2.2.1.5 Vastuu vahinkotilanteissa

Vahingonkorvauslain (412/1974) mukaan henkildkohtaisen avun palvelua kayttava asiakas on
tyonantajana velvollinen korvaamaan vahingon, jonka avustaja aiheuttaa tyossaan virheellaan tai
laiminlyonnilldan (niin sanottu isannan vastuu). Tyonantaja voi kuitenkin hakea vahingosta kor-

vausta avustajalta, mikali kyseessa on muu kuin lieva tuottamus.

Jos avustaja tahallaan tai huolimattomuudesta laiminlyd tydsopimuksessa tai tyosopimuslaissa
maariteltyjen velvollisuuksiensa tayttamisen, hanen tulee vahingonkorvauslain mukaan korvata
tydnantajalle aiheuttamansa vahinko. Vastaavasti tydnantajan tulee korvata avustajalleen aiheut-

tamansa vahinko.

2.3 Tyoterveyshuolto ja tyosuojelu

Tyoterveyshuoltolain (1383/2001) mukaan tydnantajan on jarjestettava avustajalleen lakisaatei-
nen tyoterveyshuolto tydsta johtuvien terveysvaarojen ehkaisemiseksi. Tyoterveyshuollon jarjes-
tamisvastuu kattaa myos maaraaikaiset avustajat. Tyonantajan tulee olla itse yhteydessa tyoter-
veyshuoltoon. Tarvittaessa henkilokohtaisen avun yksikké antaa ohjausta ja neuvontaa tyoter-

veyshuollon sopimuksen jarjestamisessa.

Lakisaateisesti korvattavat tyoterveyspalvelut:

e Terveyden seuranta ja maaraaikaistarkastukset (mikali ty0 saattaa aiheuttaa erityista
sairastumisen vaaraa).

e Tyokyvyn ja kuntoutustarpeen arviointi.

¢ Vajaakuntoisen avustajan kuntoutustarpeen arviointi ja kuntoutukseen ohjaus.

e Tyoolosuhteisiin kohdistuva yhteistoiminta vajaakuntoisen tyossa selviytymisen
tukemiseksi.

o Erikoislaakaripalvelut ja konsultaatiot tyokykyarvioissa tutkimuksineen tyoterveyslaakarin
lahetteella.

¢ Tietojen antaminen, neuvonta ja ohjaus tyon terveellisyytta ja turvallisuutta seka avustajien
terveytta koskevissa asioissa, mukaan lukien avustajan perustellusta syysta

tydkuormituksestaan pyytama selvitys.

Sairaanhoito ei kuulu lakisaateisen tydterveyshuollon piiriin. Sairaustapauksissa avustajat kayt-
tavat tavanomaisia kunnallisia tai yksityisia terveyspalveluja omakustanteisesti. Palkanmaksun
kannalta on huomioitava, etta tydhontulotarkastusta lukuun ottamatta tyoterveyskaynnit ovat pal-

kattomia, vaikka ne sijoittuisivat suunniteltujen tydvuorojen ajalle.
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Tyotapaturmat ja tydperaiset ammattitaudit kuuluvat lakisaateisen tapaturmavakuutuksen piiriin.
Naissa tapauksissa tyonantajan tulee olla valittomasti yhteydessa siihen vakuutuslaitokseen,
jossa avustajan vakuutus on. Oikean vakuutuslaitoksen voi tarkistaa henkilokohtaisen avun yksi-
kosta. Kiireellista hoitoa vaativissa tilanteissa avustaja voi hakeutua hoitoon lahimmalle terveys-
tai ladkariasemalle, jolloin vakuutuslaitos korvaa kulut jalkikateen. Mikali vamma tai sairaus ei ole

selvasti tyoperainen, avustajan tulee ensin hakeutua oman ladkarinsa vastaanotolle.

2.31 Tyoterveyshuollon sopimus ja valtakirja

Pirkanmaan hyvinvointialueen tyoterveyshuollon palvelusta vastaa Ratinan terveys Oy, Pirte.
Tybnantajan tulee tehda kirjallinen tyoterveyssopimus Pirten tyoterveyshuollon kanssa kolmen

kuukauden sisalla tydsuhteen alkamisesta.

Tyodnantaja ottaa itse yhteyden Pirten tyoterveyshuoltoon, joko
e sahkopostilla asiakkuudet@pirte.fi tai
e puhelimitse 040 800 4573

Kirjallisen tyoterveyssopimuksen lisaksi tydnantaja allekirjoittaa valtakirjan henkildkohtaisen avun
yksikkda varten. Tydnantaja toimittaa sopimuksen ja valtakirjan Pirteen, joka puolestaan toimittaa

valtakirjan henkilokohtaisen avun yksikkoon.

Valtakirjalla palvelusta aiheutuneet kustannukset ohjautuvat henkilokohtaisen avun yksikkoon,
joka maksaa tyoterveyshuollon maksut suoraan Pirten tyoterveyshuollolle seka hakee tyoterveys-
kulujen perusteella myonnettavat, tyéterveyshuollon sairausvakuutuslain (1224/204, 13 luku) mu-
kaiset Kela-korvaukset kalenterivuosittain. Mikali tydnantajamallin asiakkaalla on edunvalvoja,
joka hoitaa tyonantajuutta asiakkaan puolesta, on edunvalvojan allekirjoitettava tyoterveyden val-

takirja.

Mikali tyénantaja ei toimita valtakirjaa, hanen tulee itse hoitaa tyoterveyshuollon jarjestaminen.
Lisatietoja tyoterveyshuollosta saa Kelan verkkosivuilta www.kela.fi ja seuraavasta linkista: tyo-

terveyshuollon korvausten asiointipalvelu tydnantaijille.

2.3.2 Tyopaikkaselvitys

Tyo6paikkaselvitys on lakisaateinen ja edellytys Kelan korvauksille. Tyonantaja sopii tyoterveys-
huollon kanssa tydpaikkaselvityksen tekemisesta ja mahdollisesta avustajan tyohontulotarkas-

tuksesta. TyOpaikkaselvityksessa tydterveyshuolto kartoittaa tyon ja tydpaikan olosuhteet seka


mailto:asiakkuudet@pirte.fi
http://www.kela.fi/
https://www.kela.fi/tyonantajat-asiointi-tyoterveyshuolto
https://www.kela.fi/tyonantajat-asiointi-tyoterveyshuolto
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arvioi niiden vaikutuksen avustajan terveyteen. Tydnantajan vastuulla on, etta tydpaikkaselvitys
on tehty ja ajan tasalla. Tyopaikkaselvitys tulee tehda aina siina vaiheessa, kun henkild ryhtyy
ensimmaista kertaa henkilokohtaisen avustajan tyonantajaksi tai silloin, kun tyo tai tydolosuhteet

olennaisesti muuttuvat.

Tyonantaja huolehtii siita, etta tyoterveyshuollon tiedot tydsuhteessa olevista avustajista ovat ajan
tasalla. Lisatietoja tyoterveyshuollosta saat esimerkiksi Tyosuojeluhallinnon verkkosivuilta osoit-

teesta www.tyosuoijelu.fi.

2.3.3 Tyodsuojelu

Tyoturvallisuuslain (738/2002) mukaan tydnantajan velvollisuus on huolehtia avustajansa tervey-
desta ja turvallisuudesta tyossa. Tydonantaja vastaa tydpaikan tydsuojelusta. Tyota teettaessaan
tydnantajan on huomioitava tydhon, tydolosuhteisiin ja -ymparistddn, seka avustajan henkildkoh-
taisiin edellytyksiin liittyvat seikat. Avustaja tulee perehdyttaa tyopaikan oloihin seka oikeisiin tyo-

menetelmiin ja turvallisuusmaarayksiin. Perehdyttamisen apuna voi kayttaa Tyosuojeluhallinnon

verkkopalvelun muistilistaa, joka |0ytyy seuraavasta linkista: Toisen kotona tehtavan tyon vaaro-

jen tunnistaminen. Lisatietoja tydsuojelusta saa Tyoturvallisuuskeskuksen verkkosivuilta osoit-

teesta www.ttk.fi.

2.4 2.4 Tuki tyonantajana toimimiseen

241 2.41 Tyokyvyn tukimateriaali Oima-jarjestelmassa

Oima-jarjestelman Tyokyky-osiossa on henkilokohtaisen avun tydantajalle ja avustajalle tyokyvyn
yllapitamiseen tarkoitettua materiaalia verkkokurssin muodossa. Verkkokurssi on tehty yhteis-

tydssa Oiman, elakevakuutusyhtion seka henkilékohtaisen avun asiantuntijoiden kanssa.

Kurssin hyotyja tyonantajalle:
e Saat vinkkeja sujuvan arjen rakentamiseen yhdessa avustajasi kanssa.
e Saat konkreettisia tyokaluja tydnantajana toimimisen tueksi.
e Loydat keinoja tunnistaa avustajasi tyokykyyn liittyvia riskeja ja olla apuna naissa
tilanteissa.

e Paaset pohtimaan, kuinka onnistut avustajasi tydnantajana ja hyvana johtajana.


https://www.tyosuojelu.fi/tyoterveys-ja-tapaturmat/tyoterveyshuolto
https://www.tyosuojelu.fi/tyoolot/tyoymparisto/toisen-kotona-tehtava-tyo
https://www.tyosuojelu.fi/tyoolot/tyoymparisto/toisen-kotona-tehtava-tyo
http://www.ttk.fi/
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2.4.2 Henkilokohtaisen avun yksikon tarjoama tuki

Henkilokohtaisen avun yksikon tyontekijat tukevat tydnantajaa tyonantajan roolissa ja velvolli-
suuksissa ohjaamalla ja neuvomalla tydésuhdeasioihin liittyen. Yhteydenottoja on hyva tehda ma-

talalla kynnyksella.

OSAII
TYOSUHTEESEEN
LITTYVAT ASIAT

3. TYOSUHTEESEEN LITTYVAT ASIAT

Tybnantajan ja avustajan valiseen tydsuhteeseen liittyy velvoitteita, jotka tydnantajan ja avustajan
on huomioitava tyosuhteen alkaessa. Henkilokohtaisen avun yksikon palveluohjaajat neuvovat
tydsuhdeasioihin liittyvissa kysymyksissa. Tassa toimintaohjeen toisessa osassa henkilokohtai-

sen avun asiakkaasta kaytetaan termia tyonantaja ja avustajasta termia tyontekija.

Heta-liitto on henkildkohtaisten avustajien tydnantajien liitto, johon tydnantajamallia kayttava asia-
kas voi liittya. Heta-liiton eli Henkilokohtaisten avustajien tyonantajien liitto ry:n jaseneksi liitty-
neen tyonantajan ja hanen tyontekijansa valisessa tydsuhteessa noudatetaan Heta-liiton ja JHL:n
eli Julkisten ja hyvinvointialojen Liitto ry:n valista tydehtosopimusta, johon tassa toimintaohjeessa
viitataan lyhenteella Heta TES. Heta TES on normaalisitova sopimus, jolloin se koskee ainoas-
taan liiton jasenia. Tarvittaessa Heta-liiton neuvontapalvelu tarjoaa Heta TES:n sisaltéon liittyvaa

juridista neuvontaa.

3.1 Tyosopimus ja sen sisalto

Tydsuhdeosapuolten eli tydonantajan ja tyontekijan tulee tehda kirjallinen sopimus tyosuhteestaan,
my0s silloin kun on kyse maaraaikaisuudesta tai sijaisuudesta. Mikali tyontekijoita on useita, jo-
kaisen kanssa tehdaan erillinen tydsopimus. Henkildkohtainen avustaja on tydsopimuslain mu-
kaisessa tyOsuhteessa tydnantajaansa eli henkilokohtaisen avun palvelua kayttavaan tai hanta
edustavaan henkiloon; Pirkanmaan hyvinvointialue, vammaissosiaalityo tai henkilokohtaisen

avun yksikko eivat ole tydosuhdeosapuolia.
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Tybnantajien toivotaan kayttavan ensisijaisesti hyvinvointialueen omaa tyésopimuspohjaa, jotta
lain edellyttamat ja kaikki tyosuhteessa tarvittavat tiedot tulevat asianmukaisesti huomioiduiksi.

Ajantasaisen tyosopimuspohjan voi tulostaa hyvinvointialueen verkkosivuilta (pirha.fi - Henkil6-

kohtaisen avustajan tydsopimus) tai sita voi pyytaa henkilokohtaisen avun yksikdsta.

Tybsopimukseen kirjataan selvitys tyonteon keskeisista ehdoista. Naita ovat muun muassa
e tyOnantajan ja tyontekijan henkilo- ja yhteystiedot seka tyontekijan tilinumero
e tyOsuhteen alkamisajankohta
e maaraaikaisen tyosopimuksen paattymisajankohta seka peruste maaraaikaisuudelle
e koeaika seka irtisanomisaika ja sen maaraytymisperuste
e tyontekopaikka
e tyon paaasiallinen sisaltd
e tybaika (tydajan mahdollinen tasoittumistapa huomioiden) seka tybéaikaehto
viitetyoaikoineen (lisatietoa luvussa 3.8.3)
e tyOsuhteessa sovellettava tydehtosopimus (Heta-TES, tyésopimuslaki)
e palkan maaraytymisen perusteet ja palkanmaksujakso
e vuosiloman maaraytymisperuste
¢ ilmoitus perheenjasenyydesta
¢ salassapitovelvollisuus

e vakuutuslaitokset (tydntekijan tydtapaturma- ja tydelakevakuutus)

Ty6sopimus tehdaan heti tydsuhteen alkaessa. Tydsuhde alkaa ensimmaisesta tyopaivasta. Tyo-
sopimus tehdaan kirjallisesti kahtena kappaleena niin, ettd molemmat tydsuhdeosapuolet saavat
omat allekirjoitetut kappaleensa. Tyosopimuksesta lahetetaan kopio palkanmaksua varten henki-
I0kohtaisen avun yksikkoon. Kopio tulee lahettaa heti tydsuhteen alkaessa ja hyvissa ajoin ennen
ensimmaista palkanmaksupaivaa. Mikali tydnantaja tallentaa avustustunnit itsenaisesti Oima-jar-
jestelmaan, tyésopimuksen kasittelyyn mahdollisesti liittyvan viiveen takia ensimmaiset tyotunnit
on hyva lahettaa henkilokohtaisen avun yksikkdon, jotta ensimmainen palkanmaksu ajallaan var-

mistuu. Tyonantajalla on tydsopimusta koskeva sailytysvelvollisuus.

Mikali tydnantajan tai tyontekijan yhteystiedot tai muut palkanmaksuun liittyvat tiedot muuttuvat,
niista on ilmoitettava henkildkohtaisen avun yksikkoon sahkopostitse tai kirjeitse. Mikali tyosuh-
teen tydehdot muuttuvat oleellisesti, tulee tydsopimuksesta laatia uusi paivitetty versio tai lahettaa
lite voimassa olevaan tydsopimukseen. Oleellisina muutoksina voidaan pitaa esimerkiksi tyéajan

tai noudatettavan tydehtosopimuksen muuttumista.


https://www.pirha.fi/documents/2739855/3355918/Ty%C3%B6sopimus%2C+t%C3%A4ytett%C3%A4v%C3%A4.pdf/f8a8c0a1-b635-d8f7-061b-1f43d8b7b010?t=1739868412800
https://www.pirha.fi/documents/2739855/3355918/Ty%C3%B6sopimus%2C+t%C3%A4ytett%C3%A4v%C3%A4.pdf/f8a8c0a1-b635-d8f7-061b-1f43d8b7b010?t=1739868412800
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Ty6sopimus tehdaan toistaiseksi voimassa olevaksi tai maaraaikaiseksi. Perusteita maaraaikai-
sille sopimuksille voivat olla esimerkiksi lyhytaikainen tarve (esimerkiksi matkan takia), vakituisen
tyontekijan sijaisuus tai tyontekijan oma toive (esimerkiksi opiskelun takia, jolloin tyontekija on
kaytettavissa vain maaraajan). Maaraaikaisuuden syy on aina kirjattava tydsopimukseen. Mikali
tydsopimus on tydnantajan aloitteesta tehty maaraaikaiseksi ilman perusteltua syyta, tallaista

maaraaikaista sopimusta on pidettava toistaiseksi voimassa olevana (Ty6sopimuslaki 55/2001, 3

8).

Maaraaikainen henkildkohtaisen avun palvelupaatos ei ole laillinen peruste tydsopimuksen maa-
raaikaisuudelle. Vaikka asiakkaan saama paatos palvelusta on maaraaikainen, tulee tyésopimus
tasta huolimatta solmia toistaiseksi voimassa olevaksi. Tyodntekijalle on kuitenkin kerrottava, etta
tydsuhde saattaa paattya, mikali palvelupaatosta ei jatketa. Asiakkaan tulee olla ajoissa yhtey-
dessa vammaissosiaalitydbhon palvelutarpeen arviointia varten. Mikali palvelupaatosta ei jatketa,
tydntekija voidaan irtisanoa tuotannollisin ja taloudellisin perustein. Kun maaraaikainen paatoés

paattyy eika palvelua jatketa, tydsopimuskin on paatettava, myds Oimassa.

Maaraaikainen tyosuhde paattyy nimensa mukaisesti maaraajan umpeuduttua. Toistaiseksi voi-
massa oleva tydsuhde paattyy irtisanomisajan umpeuduttua. Irtisanomisajan pituus maaraytyy
tydsopimuslain (55/2001) tai Heta-liiton tydehtosopimuksen perusteella. Tydsopimuksen irtisano-
misajat l0ydat luvusta 3.15.1. Irtisanominen ja irtisanomisajat. Erilaiset tavat paattaa tydsuhde on

koottu toimintaohjeen loppuun (Liite 3. TyOsuhteen paattamistapojen taulukko).

Mikali tydsopimuksen allekirjoittaa sijaistydnantaja, sopimukseen kirjataan erikseen myds henki-

I6kohtaisen avun palvelua kayttavan asiakkaan nimi.

Mikali tydsopimus on alkanut ennen kuin asiakkaan kotikunta on liittynyt Pirkanmaan henkilokoh-
taisen avun yksikon alaiseen toimintaan, tyosopimus siirtyy siina voimassa olevin ehdoin yksik-
koon. Siirtymishetkella voimassa olevat ehdot sailyvat, kunnes sopimus uusitaan. Uusimisen jal-

keen voimaan tulevat tassa toimintaohjeessa kerrotut ehdot etuineen.

3.2 Rikosrekisteriote

Alaikaisen kanssa tyoskentelevalta tulee tarkastaa rikostausta, mikali tydsuhde kestaa vahintaan
kolme kuukautta (Laki lasten kanssa tydskentelevien rikostaustan selvittdmisesta 504/2002). Kun
tehtaviin kuuluu olennaisesti ja pysyvaisluonteisesti tyoskentely lapsen kanssa ilman huoltajan
lasnaoloa, tyonantajan tulee pyytaa rikosrekisteriote nahtavaksi. Han ei kuitenkaan saa tallentaa

otetta itselleen, eika sitda myodskaan toimiteta henkilokohtaisen avun yksikkoon.
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Vammaisten henkildiden kanssa tyoskentelevien osalta tydnantajan oikeus ja velvollisuus rikos-
rekisteriotteen tarkistamiseen tuli voimaan 1.1.2025. Henkildlla, joka toimii vammaispalvelulain
11 §:ssa tarkoitetun henkilokohtaisen avun tydnantajamallin mukaan, on oikeus pyytaa tyosuh-
teeseen palkattavalta henkilolta rikosrekisteriote silloin, kun palkattava henkild ensi kerran ote-
taan tydsuhteeseen, joka yhden vuoden aikana kestaa vahintaan kolme kuukautta (Laki sosiaali-
ja terveydenhuollon valvonnasta 741/2023). Saantely koskee tehtavia, joihin pysyvaisluontoisesti
ja olennaisesti kuuluu iakkaiden henkildiden tai vammaisten henkildiden avustamista, tukemista,
hoitoa tai muuta huolenpitoa taikka muuta tyoskentelya henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa

iakkaan tai vammaisen henkilon kanssa.

Tyontekija voi tilata rikosrekisteriotteen Oikeusrekisterikeskuksen verkkosivuilta osoitteesta

www.oikeusrekisterikeskus.fi. Hyvinvointialue ei korvaa rikosrekisteriotteen tilaamisesta aiheutu-

via kuluja. Rikosrekisteriote voi olla korkeintaan kuusi kuukautta vanha, ja se tulee esittaa tyon-
antajalle ennen ty6suhteen alkamista. Otetta ei vaadita, mikali tyéta on vahemman kuin kolme

kuukautta vuodessa.

3.3 Koeaika

Tybsuhteen osapuolet voivat sopia keskenaan koeajasta, joka kaynnistyy tyon alkaessa. Koe-
ajasta on saadetty tydsopimuslaissa (4 §), ja se tarjoaa kummallekin sopimusosapuolelle mah-
dollisuuden harkita, vastaako tydsuhde odotuksia. Koeajan kayttd on erittdin suositeltavaa. Koe-
ajasta tulee sopia kirjallisesti tydsopimuksella ja molempien sopimusosapuolten tulee olla tietoisia
koeajan pituudesta. Koeaikana kumpi tahansa osapuoli voi purkaa tydsopimuksen ilman irtisano-
misaikaa. Yleisimmin kaytetty koeaika vaihtelee neljan ja kuuden kuukauden valilla. Maaraaikais-
ten tydsopimusten osalta koeaika voi olla korkeintaan puolet tydsuhteen kestosta, kuitenkin enin-

taan kuusi kuukautta.

3.4 Salassapito ja yksityisyyden kunnioittaminen

Henkildkohtaisella avustajalla on taydellinen vaitiolovelvollisuus kaikista tydnantajaan ja hanen
perheeseensa liittyvista yksityisistd asioista. Myds tydnantajaa sitoo henkildtietolain mukainen
vaitiolovelvollisuus tyontekijaansa kohtaan. Henkilotiedoilla tarkoitetaan inmista, hanen ominai-
suuksiaan tai yksityiselamaansa koskevia tietoja. Vaitiolovelvollinen ei saa ilmaista ulkopuolisille

toisesta osapuolesta tietoonsa saamia yksityisasioita. Henkilotietoja kasiteltdessa on otettava


http://www.oikeusrekisterikeskus.fi/

20 (72)

huomioon seka salassapitovelvollisuus etta kayttdtarkoitussidonnaisuus. Kayttétarkoitussidon-
naisuuden periaatteella tarkoitetaan, ettei henkilotietoja saa kasitella kuin kyseisessa asioinnissa

ja alkuperaisessa kayttotarkoituksessa, eika henkilotietoja saa kasitella enaa myéhemmin.

Tybnantajan ja tyontekijan tulee tydsuhteessaan kunnioittaa toistensa fyysista, psyykkista ja so-
siaalista loukkaamattomuutta. Heidan tulee kunnioittaa myds toistensa itsemaaraamisoikeutta
henkilokohtaiseen elamaan liittyen. Rahan kasittelyssa ja muissa omaisuusasioissa on noudatet-

tava erityista huolellisuutta seka tyonantajan etta tyontekijan osalta.

Naista asioista on sovittava heti tydsuhteen alussa. Salassapidosta ja sen ehdoista on suositel-
tavaa sopia tyosopimuksessa, ja asian tarkeyden vuoksi se on hyva kayda perusteellisesti 1api
tyontekijan kanssa. Luottamuksellisissa asioissa on noudatettava vaitiolokaytantoa seka tyosuh-

teen aikana etta sen paatyttya.

3.5 Tyotehtavat

Tyonantaja maarittelee tyontekijan tyotehtavat. Ne maaritellaan henkilokohtaisen avun paatoksen
ja asiakassuunnitelman pohjalta. Palvelu kohdistuu niihin toimiin, jotka henkild tekisi itse, mutta
ei niistd vamman tai sairauden vuoksi selviydy omatoimisesti. Tyotehtavista ja tydajoista on tar-
keda sopia jo tydsopimusta laadittaessa. Mikali tydntekija on alaikdinen, on tybaikojen ja -tehta-
vien osalta huomioitava myds nuoria tydntekijoita koskevan lainsaadannén maaraykset (Laki nuo-
rista tydntekijoista 1993/998).

TyOdsopimuksessa on suositeltavaa kuvata tehtavien sisalto, silla tyontekija on velvollinen teke-
maan ainoastaan tydsopimuksella sovittua tyota. Tyon sisalldon kuvaus kannattaa kuitenkin jattaa
rittavan valjaksi, jotta kuvaus ei muodostuisi esteeksi palvelun kannalta tarpeellisten tehtavien

toteuttamiselle.

Paasaantoisesti henkilokohtainen avustaja ei suorita sairaanhoidollisia toimenpiteita eika vastaa
tydnantajan kuntoutuksesta. Mikali tyontekija kuitenkin tydnantajan pyynndsta suorittaa hoidolli-
sen toimenpiteen, vastuu toimenpiteesta on aina tyonantajalla itsellaan. Tyonantajan tulee kyeta

neuvomaan ja perehdyttamaan tyontekija toimenpiteeseen ja valvomaan sita.

Vammaispalvelulain tarkoittamat itsehoitoa vastaavat toimenpiteet ovat sellaisia, jotka vammai-
nen henkild tekisi itse, jos toimintarajoite ei olisi esteena. Naita vastaavia toimenpiteita suorittavat

myOs vammaisen lapsen vanhemmat, omaishoitajat ja perhehoitajat. Henkilokohtaisella avulla ei
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ole tarkoitus korvata kotihoidon tai kotisairaanhoidon palveluita eikd muita terveydenhuollon am-
mattilaisille kuuluvia tehtavia, joiden ei katsota olevan itsehoitoa. ltsehoitoa vastaavia tehtavia
ovat esimerkiksi ladkkeen antaminen, katetrointi ja haavanhoito. Tilanteissa, joissa hengityslai-
tetta kayttavan henkildon avustaminen toteutetaan henkildkohtaisella avulla, avustamiseen voi
kuulua hengityslaitteen kaytosta ja toimivuudesta huolehtiminen. Laakehuoltoa saavat paasaan-
toisesti toteuttaa ainoastaan terveydenhuoltoalan ammattilaiset ja osa sosiaalihuollon ammatti-
laisista. Henkilokohtainen avustaja, jolla ei ole laakehuoltoon tarvittavaa koulutusta, voi kuitenkin
esimerkiksi jakaa ladkkeet dosettiin tydnantajan valvonnassa, ja kun tydnantaja voi itse varmis-

taa, mita 1aaketta han ottaa ja kuinka paljon.

Jos tyonantajan tilanne muuttuu hoidollisia toimenpiteita vaativaksi, tulee tyonantajan ottaa yh-
teytta Lahitoriin, palveluneuvontaan, ikaihmisten kotona asumista tukevien palveluiden asia-

kasohjaukseen tai vammaissosiaalitydhon, jotta uusista kaytannoista voidaan sopia.

Tehtavat, jotka vaativat erityistda ammatillista osaamista, -koulutusta tai luvanvaraisuutta, eivat
kuulu tyontekijan tehtaviin. Tyoturvallisuudesta huolehtiminen on tarkeaa kummankin tyosuh-
deosapuolen kannalta. Tyonantajan on huomioitava myds tyontekijan fyysiset ja taidolliset edel-
lytykset suoriutua talle annetuista tehtavista. Mikali tehtavien suorittamisesta ilmenee vakavia eri-
mielisyyksia, kiistan luonteesta riippuen on hyva olla yhteydessa henkildkohtaisen avun yksik-
koon, Heta-liiton HetaHelp-puhelinpalveluun tai Aluehallintoviraston (AVI) tydsuojeluun. Heta-lii-

ton ja AVI:n tyGsuojelun yhteystiedot I0ydat toimintaohjeen neljannesta osiosta.

3.6 Tyoehdot ja palkka

Tyodsuhteessa noudatetaan yleista tyolainsaadantda ja sen maarayksia eli tydsopimuslakia, tyo-
aikalakia, vuosilomalakia, tyoterveyslakia, sairausvakuutuslakia, tyoterveyshuoltolakia, lakia so-
siaali- ja terveydenhuollon valvonnasta, seka muita soveltuvia lakeja. Lisaksi tydsuhdeosapuolien
tulee noudattaa Pirkanmaan hyvinvointialueen voimassa olevaa henkildkohtaisen avun tyénan-
tajamallin toimintaohjetta. Mikali tydnantaja tietoisesti tai huolimattomuudesta laiminlyo velvoit-
teensa noudattaa lakia ja ohjeistuksia, tama voi johtaa korvausvastuuseen ja/tai palvelun jarjes-

tamistavan vaihtamiseen.
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3.6.1 Heta-liitto ja Heta TES

Tybnantajan on halutessaan mahdollista liittya Heta-liiton jaseneksi. Jasenyys on tarkoitettu jo-
kaiselle, joka toimii henkildkohtaisen avustajan tydnantajana. Mikali tydnantaja ei kuulu Heta-liit-
toon, tyOsuhteessa ei lahtokohtaisesti noudateta mitaan tydehtosopimusta. Talloin tyosuhteen

keskeiset ehdot maaraytyvat edella mainittujen lakien mukaisesti.

Mikali tydbnantaja on hakemassa Heta-liiton jasenyytta, mutta jasenyys ei viela ole voimassa, tyo-
sopimuksessa ilmoitetaan noudatettavaksi tydehtosopimukseksi tydsopimuslaki. Tydsopimuksen
lisatiedoille varatussa sarakkeessa on talldin hyva mainita tydnantajan hakevan Heta-liiton jase-

nyyttd. Heta TES:n ehtoja noudatetaan liittymispaivasta alkaen.

3.6.2 Tyontekijana omainen tai muu laheinen henkilo

Omaisen tai muun laheisen henkilén asema tyontekijana poikkeaa muista tydntekijoista. Omai-
seen tai muuhun laheiseen henkiloon sovelletaan vuosilomalakia vain silloin, kun samalla tyon-
antajalla on myo6s perheen ulkopuolinen henkild tyontekijana. Jos omainen tai muu laheinen hen-
kilé on ainoa tyontekija, ei vuosilomaoikeutta synny. Talléin han on vapaaoikeuden piirissa. Tama
tarkoittaa, etta hanella on oikeus halutessaan saada vapaata kaksi arkipaivaa kutakin kalenteri-
kuukautta kohden, jonka aikana tyosuhde on ollut voimassa. Yhden lomanmaaraytymisvuoden
aikana voi siis kertya 24 palkatonta vapaapaivaa. Lisaksi hanella on oikeus lomakorvaukseen.
Lisatietoja vuosilomasta ja lomakorvauksesta 16ytyy luvusta 3.9. Tydntekijan vuosilomat ja muut

poissaolot.

TyOaikalaki (2019/872) koskee Heta-liiton mukaan myos henkilokohtaisena avustajana tyosken-
televaa perheenjasenta ja tyotapaturmalaki (Tyotapaturma- ja ammattitautilaki 459/2015) koskee

myOs henkilokohtaisena avustajana tydskentelevaa omaista tai muuta laheista henkilda.

3.6.3 Avustajan palkan ja tyoaikakorvausten maaraytyminen

Tyontekijan palkka maaraytyy noudatettavien tydehtojen perusteella. Palkkaan vaikuttaa myds

se, milloin tyosopimus on solmittu seka se, kuuluuko tyonantaja Heta-liittoon.

Tybnantaja itse on viime kadessa vastuussa siita, etta tyontekijalle maksetaan oikean suuruista
palkkaa. Heta-liitto ohjeistaa tydnantajaa pysymaan ajan tasalla avustajansa palkan maaraytymi-
sen perusteista kuten palkkaryhmasta. Oikean suuruinen palkka varmistetaan ensisijaisesti Heta-

liton tydehtosopimuksesta. Tarvittaessa henkildkohtaisen avun yksikkd ja Heta-liitto neuvovat
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tassa. Jos palkkaa pitdd maksaa takautuvasti, vastuu on tydnantajalla vanhentumista ja kanne-
aikaa koskevien saantojen mukaisesti. Hyvinvointialueen vastuuta sijaismaksajana arvioidaan

naissa tilanteissa tapauskohtaisesti.

Kaikkien uusien tyosopimusten perustuntipalkka on kulloinkin voimassa olevan Heta TES:n mu-
kainen minimipalkka. Palkkaa nostetaan automaattisesti Heta-liiton peruskorotusten mukaisesti.
Avustajan palkan maaraytymisperusteet seka tydnantajana toimimisesta aiheutuvien kulujen kor-

vaamistapa on kirjattava asiakassuunnitelmaan ja paatokseen (675/2023, 11 §).
Palkka ja tydehdot voivat maaraytya kahdella eri tavalla.

e Mikali tyonantaja ei kuulu eika liity Heta-liittoon, tyontekijan palkkauksessa sovelletaan
Heta-liiton kulloisenkin tydehtosopimuksen mukaista minimituntipalkkaa seka Heta TES:n
mukaisia tyoaikakorvauksia koskien ilta-, yo- ja lauantailisia. Sen sijaan sunnuntaityota
koskevat lisat maksetaan tybaikalainsaadantoon perustuvina. Heta TES:n ehtoja ei
myoskaan noudateta lomarahan, kokemuslisan, korotetun palkkaryhman eika
ateriakorvausten osalta; naita ei makseta ilman Heta-liiton jasenyytta. Tyontekijan
palkkaus perustuu tuntipalkkaan, joten kuukausipalkka ei ole kaytettavissa

palkanmaksumuotona.

o Mikali tyonantaja kuuluu Heta-liittoon, palkkauksessa noudatetaan Heta TES:n ehtoja.
Talloin perustuntipalkka on Heta-liiton kulloisenkin tydehtosopimuksen mukainen
perustuntupalkka, ja tydaikakorvaukset maksetaan kuten Heta TES maaraa. Lisaksi
maksetaan lomarahaa puolet vuosilomapalkasta seka, tydntekijan ollessa niihin oikeutettu,
kokemusvuosilisda ja korotettua palkkaluokkaa. Korotettua palkkaluokkaa (B1-, B2- tai C-
palkkaryhma) maksetaan tyon vaativuuden oikeuttamana erillisen hakemuksen
perusteella. Myos kokemuskuukaudet maksetaan erillisen hakemuksen perusteella silloin,
kun kokemuskuukaudet ovat kertyneet Oima-jarjestelman ulkopuolella (muutoin
kokemuskuukausiin perustuva kokemuslisa maksetaan automaattisesti). Heta TES
maarittelee palkkaluokkien maaraytymisperusteet tydsopimuskohtaisesti. Oikeus
kokemusvuosilisaan maaraytyy koko tyohistorian ajalta. Kokemuslisaa maksetaan yhden
(1), kolmen (3), viiden (5), kahdeksan (8) yhdentoista (11) tai neljantoista (14)
kokemusvuoden perusteella. Kokemuslisa on prosenttiperusteinen: yhden ja kolmen
kokemusvuoden perusteella tuntipalkan korotusprosentti on 1,25, viiden ja kahdeksan
kokemusvuoden perusteella 1,7, ja yhdentoista ja neljantoista kokemusuvoden perusteella
kaksi (2).
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Kaikille tyontekijoille maksetaan arkipyhasta arkipyhakorvaus tai arkipyhalisa riippumatta siita,
onko tyonantaja Heta-liiton jasen. Arkipyhalisaan tai arkipyhakorvaukseen eli palkalliseen vapaa-
seen oikeuttavat arkipyhat maaraytyvat Heta TES:n mukaisesti. Perhevapaat (esimerkiksi synty-

mapaivat ja hautajaispaivat) eivat ole palkallisia vapaapaivia, ellei tydbnantaja ole Heta-liiton jasen.

Arkipyhasta maksettava lisa tai korvaus maaraytyy Heta TES:n mukaisesti. Mikali tyontekija on
arkipyhana tyovuorossa, perustuntipalkan lisaksi maksetaan sunnuntailisa ja arkipyhalisa (yh-
teensa siis kolminkertainen tuntipalkka). Mikali arkipyhana ei ole tydvuoroa, tyontekijalle makse-
taan arkipyhakorvaus Heta TES:n laskentakaavan mukaisesti tai, jos kaytdéssa on saannadllinen
tyoaika tai kuukausipalkka, normaalin tyoajan mukaisesti. Itsenaisyyspaivaa lukuun ottamatta ar-

kipyhavapaa ei ole tydossaolonveroista aikaa, joten se ei kerryta vuosilomaoikeutta.

Heta TES sisaltaa vahimmaispalkan ja palkkaryhmat. Palkkaryhmia on nelja, A, B1, B2 ja C, jotka
pohjautuvat tyon sisaltdoon. Tydntekijalle maksetaan B- ja C-palkkaryhman mukaista korkeampaa
palkkaa, mikali hanen tehtaviinsa sisaltyy pysyvasti sellaisia vaativia tehtavia, jotka Heta TES:ssa
erikseen mainitaan (Heta TES, Liite 1.). Tyontekijan palkkaa ei kuitenkaan alenneta, mikali han

ei uuden tydehtosopimuksen perusteella olisikaan oikeutettu toiseen palkkaryhmaan.

Mikali tydnantaja katsoo tyontekijan olevan oikeutettu B- tai C-palkkaryhmaan, hanen tulee ilmoit-
taa asiasta henkilokohtaisen avun yksikkoon toimittamalla Heta-liton palkkaryhmailmoituslo-

make. Yksikon palveluohjaajat varmistavat oikeuden ja ilmoittavat korotuksesta palkanmaksuun.

3.6.4 Palkanmaksukaytanto

Henkilokohtaisen avun yksikko on sijaismaksaja, joten se maksaa tyontekijan palkan tyonantajan
sijasta. Yksikko kayttaa sijaismaksamisessa Oima Oy:n tarjoamaa jarjestelmaa. Mikali tydnantaja
kieltaytyy kayttamasta hyvinvointialueen tarjoamaa palkanmaksuohjelmaa ja kayttaa palkanmak-
sussaan muita tapoja, vastaa han itse tasta aiheutuvista kustannuksista. Talldin tyénantaja on
velvollinen toimittamaan henkilokohtaisen avun yksikolle tilitoimiston tarkastamina ne palkanmak-
suun liittyvat tositteet, joihin han hakee korvausta, vastaten itse my0s tilitoimistopalvelun kaytosta
aiheutuvista kustannuksista. Lisaksi han on velvollinen huolehtimaan palkanmaksuaineiston sai-

lytysvelvollisuudesta.

Palkan maksaminen perustuu tyoaikakirjanpitoon eli tyotuntilistaan, jonka tyonantaja - tai tyonan-

tajan luvalla tyontekija - toimittaa yksikkoon. Mikali tydnantaja on eri henkild kuin asiakas itse,
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tuntilistaan merkitdan seka tydnantajan etta asiakkaan nimi eli sen henkilén nimi, jolle henkil®-

kohtaisen avun palvelu on myonnetty.

3.6.4.1 Tyotunti-ilmoituksen toimittaminen yksikkoon

e Tyotuntien tallentaminen Oima-jarjestelmaan
Ensisijainen ty6ajan ilmoitustapa on tallentaa ty6tunnit suoraan Oima-jarjestelmaan.
TyOnantaja saa tarvittavan ohjeistuksen ja perehdytyksen jarjestelman kayttoon.
Sahkainen jarjestelma helpottaa tyétunti-ilmoituksen palautusta ja nopeuttaa

kasittelyaikaa.

e Tyodtuntien ilmoittaminen sahkopostitse
Tyotunti-ilmoitusta koskevat asiakirjat voi toimittaa yksikkddn myos sahkopostitse, jolloin
kuva tai skannaus asiakirjoista riittaa. Asiakirjat, jotka sisaltavat arkaluontoisia tietoja kuten
henkilotunnuksia tai terveystietoja, tulee toimittaa yksikkoon salatulla
sahkopostiyhteydella. Yksikkd avaa pyynnosta salatun yhteyden, jolloin henkilGtietoja

sisaltavan postin lahettaminen on turvallista. Yhteyden avaamista pyydetaan

sahkopostitse osoitteesta tuntilistat@pirha.fi. Pyynnén saatuaan yksikkd lahettaa
sahkopostiviestin, johon vastaamalla viesti liitteineen kulkee salattuna. Tyonantajan
sahkopostista lahetettyyn tyotunti-ilmoitukseen ei vaadita allekirjoituksia. Mikali
asiakirjassa on kummankin tyésuhdeosapuolen allekirjoitus, ilmoituksen voi lahettaa

litetiedostona mista tahansa sahkopostiosoitteesta.

3.6.4.2 Palautusaikataulu

Tyontekijan palkka on tuntiperusteinen ja maksetaan tehtyjen tyotuntien mukaisesti. Palkanmak-
sujakso on kerran tai kaksi kertaa kuukaudessa, ja palkka maksetaan tydosopimukseen kirjatulle
pankkitilille. Palkanmaksupaivat ovat kuukauden 15. ja kuukauden viimeinen paiva tai niiden sat-

tuessa viikonlopulle tai arkipyhalle sita edeltava arkipaiva.

Ajallaan toteutuvan palkanmaksun edellytyksena on, etta tydnantaja tallentaa tyétunnit Oima-jar-
jestelmaan ja vahvistaa ne palautusaikataulun mukaisesti. Samoin sahkopostitse toimitetussa

tydaikakirjanpidossa tulee noudattaa palautusaikataulua.

Mikali viive tai virhe palkanmaksussa aiheutuu yksikon tai Oima-jarjestelman toiminnasta, vastaa

sijaismaksaja viivastyskoron maksamisesta tyontekijalle.
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3.6.5 Tyotunti-ilmoitus ja palkanmaksu

3.6.5.1 Palkanmaksun aikataulu

e Kun kyseessa on palkkajakso 1.-15., palkanmaksupaiva on kuukauden viimeinen paiva.

e Kun kyseessa on palkkajakso 16.—31. tai 1.-31., palkanmaksupaiva on seuraavan
kuukauden 15. paiva.

e Tyotunti-ilmoitus tulee toimittaa yksikkoon viimeistaan 3. paiva maksupaivan ollessa kuun
15. paiva, ja viimeistaan 18. paiva maksupaivan ollessa kuun viimeinen paiva. Tata
palautusaikataulua noudatetaan huolimatta siita, mille vilkkonpaivalle kyseinen
palautuspaiva osuu.

Mikali tyotunti-ilmoituksen palautus viivastyy maaraajasta, palkanmaksu siirtyy seuraavaan mah-
dolliseen palkanmaksupaivaan. Tydnantaja on vastuussa viivastyksen mahdollisesti aiheutta-

masta korvausvelvollisuudesta.

3.6.5.2 Tyotuntien kirjaus ja tuntilista

Tyotuntilistalomakkeeseen kirjataan toteutuneet tyotunnit ja muut palkkajakson tapahtumat, jotka
mahdollisesti vaikuttavat palkanmaksuun (esimerkiksi vuosiloma tai suunnitellut tunnit sairaus-
ajan palkanmaksua varten). Palkka maksetaan kirjausten perusteella ty6aikalain ja Heta TES:n
mukaisesti, kuitenkin enintaan se tuntimaara, joka on sovittu voimassa olevassa viranhaltijapaa-

toksessa.

Tybnantaja ja tyontekija tayttavat tyotunti-ilmoituksen yhdessa. Tydnantajan tai hanen valtuutta-
mansa edustajan allekirjoitus on valttamatdn. Suositeltavinta on, ettd molemmat tydésuhdeosa-
puolet hyvaksyvat kirjaukset allekirjoituksellaan. Mikali tydnantaja lahettaa lomakkeen omasta
sahkopostistaan, taman katsotaan vastaavan allekirjoitusta. Tyonantaja on vastuussa lomakkeen
oikeista ja totuudenmukaisista merkinnoista. Tydaikakirjanpitoon ei saa tehda muutoksia allekir-
joitusten lisdamisen jalkeen. Valmiita lomakepohja voi tulostaa yksikdon verkkosivulta tai pyytaa

yksikosta.

Asiakkaan henkilokohtaisen avun paatokseen on oltava erikseen kirjattuna tieto siita, jos tyonan-
tajalle on mydnnetty henkilokohtaisen avun tunteja tapauskohtaisesti tiettyyn tarkoitukseen, tai
kun myonnettyja tunteja halutaan rajata tiettyyn vuorokauden aikaan tai paivaan, esimerkiksi ar-
kipaiville. Talloin nama tunnit voidaan kayttaa ainoastaan paatoksessa ilmoitettuna ajankohtana

(ei esimerkiksi kompensoivasti myohempana ajankohtana).
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3.6.5.3 Palkanmaksu

Nettopalkka maksetaan tyontekijan tilille. Oima-jarjestelman kautta tyontekijan palkasta pidate-
taan verot ja elakevakuutusmaksut. Oiman kautta myos tilitetdan verot ja sosiaaliturvamaksut
automaattisesti kuukausittain Sisd-Suomen verotoimistoon. Tyottomyysvakuutus maksetaan
vuosittain suoraan Tydttomyysvakuutusrahastoon. Oiman kautta palkasta voidaan peria myds
ammattiliiton jasenmaksu, mikali tyontekija on jasen jossakin seuraavista ammattiliitoista: JHL,
Jyty, SuPer, PAM, Tehy, Pro tai Talentia. Ammattiliton jasenmaksun perimista varten yksikolle
tulee toimittaa valtakirja. Muussa tapauksessa tyontekija itse vastaa ammattiliiton jasenmaksun

maksamisesta liitolleen.

Oima-jarjestelmassa tyonantaja voi tarkastella voimassa olevia tydsopimuksia, seurata tyonteki-
jéiden palkanmaksua ja lomakertymia, tulostaa palkkalaskelmia seka luoda erilaisia raportteja,

kuten palkkatodistuksen tyéttdmyyskassaa varten.

3.6.5.4 Verokortti ja muutosverokortti

Henkildkohtaisen avun yksikkd saa palkansaajan verokortit suoraan Verohallinnolta Oima-jarjes-
telmaan. Nain ollen verokortteja ei tarvitse toimittaa yksikkoon. Kuitenkin, mikali tyontekija kayttaa
muutosverokorttia, tasta on hyva ilmoittaa yksikkdon, jotta muutosverokortin aktivoituminen ajal-
laan varmistuu. Elakkeensaajan on haettava Verohallinnolta erillinen verokortti tyétuloa varten.

Veroprosenttia ei voi alentaa eika tulorajaa muuttaa ilman muutosverokorttia.

3.6.5.5 Palkkalaskelma

Palkkalaskelma lahetetaan ensisijaisesti tyontekijan sahkopostiin. Tata varten sahkopostiosoite
tulee ilmoittaa yksikkdon. Jos tyontekijalla ei ole mahdollisuutta kayttaa sahkopostia, palkkalas-
kelma lahetetaan kirjepostina kotiin. Tyontekijalle lahetetaan pyydettaessa erillinen palkkatodis-

tus.

3.6.5.6 Lopputili

Ty6suhteen viimeinen palkka eli lopputili maksetaan seuraavana tavanomaisena palkanmaksu-
paivana sen mukaisesti, mille palkanmaksujaksolle irtisanomispaiva sijoittuu. Lopputili maaraytyy
tydsopimuksen, tydsopimuslain ja tydsopimuksella mahdollisesti noudatettavan Heta TES:n mu-
kaisesti. Lopputilin yhteydessa maksetaan lomakorvaus kayttamattomista vuosilomapaivista.
Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien tyontekijoille maksetaan myods lomaraha. Tydsuhteen paatyt-
tya tyotunti-ilmoitus ja kopio kirjallisesta tydsuhteen paattamisilmoituksesta on toimitettava viivy-

tyksetta henkilokohtaisen avun yksikkoon lopputilin maksamista varten. Jos irtisanomisajalle ei
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ole suunniteltu tydvuoroja eika tydosopimuksella ole maaritelty saanndllista tydaikaa eika vahim-

maistybaikaa, talloin irtisanomisajan palkka maaraytyy tyésopimuslain 4a §:n mukaan.

Oikeusturvan kannalta on suositeltavaa, etta tyosuhteen paattamisesta ilmoitetaan aina kirjalli-
sesti. Tarkeaa on myos, etta kaikki tarvittavat tiedot valittyvat palkanmaksua varten, ja ettd mah-

dollinen irtisanomisaika tulee huomioiduksi.

3.7 Tulorekisteri

Palkanmaksun yhteydessa tiedot palkasta ja vakuutusmaksuista lahtevat automaattisesti tulore-
kisteriin Oima-jarjestelmasta. Jotta palkkaa voidaan maksaa, on henkilokohtaisen avun yksikén
kaytossa oltava oikeat verotus- ja tapaturmavakuutustiedot. Oima-jarjestelma ei anna maksaa

tydntekijan palkkaa ilman vakuutuksia.

3.8 Tyoajat

3.8.1 Palvelupaatdoksen vaikutus tyodaikaan

Tyoajan tulee perustua voimassa olevaan palvelupaatokseen; paatoksen tuntimaara on enim-
maismaara, jota ei saa ylittaa. Paatoksella maariteltyja viikkonpaivia ja kellonaikoja on noudatet-
tava. Tydnantajalla voi joissakin tilanteissa olla voimassa useita erillisia paatoksia, joiden yhteen-
laskettu tuntimaara on kaytettavissa olevien avustustuntien enimmaismaara (paatésten voimas-
saoloajan puitteissa). Jos myodnnetty tuntimaara ei kuitenkaan ole avuntarpeeseen nahden riit-

tava, tulee asiakkaan olla yhteydessa vammaissosiaalityohon.

Mikali yhdella tydnantajalla on useita tyontekijoita, heidan yhteenlaskettu tydaikansa ei saa ylittaa
paatdksessa myonnettya tuntimaaraa. Kunkin tydntekijan tydajasta sovitaan tydsopimuksessa.

Tydsopimukseen merkitty tyoaika sitoo seka tydonantajaa etta tyontekijaa.

Jos tyonantaja tarjoaa tyontekijalleen palvelupaatoksen ylittdvan maaran tyotunteja, vastaa tyon-

antaja itse kustannuksista, jotka aiheutuvat tuntien ylittamisesta.

Palvelupaatdoksessa myonnettyjen tuntien vahentyminen voi aiheuttaa myoés tydésopimuksella so-
vitun tyGajan vahentymisen, jos tydsopimuksella on sovittu suuremmasta vahimmaistuntimaa-
rasta kuin minka palvelupaatdos mahdollistaa. Muutos tehdaan tuotannollisin ja taloudellisin pe-
rustein. TyOaikaa koskeva tydsopimusehto voidaan muuttaa yhteisella sopimuksella tai irtisano-

malla tyosopimus ja laatimalla uusi.
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Lisaksi on huomioitava, etta tydnantajan todellinen avuntarve maarittelee, kuinka avustustunteja
kaytetaan. Avustusajankohdan tulee siis maarittya avuntarpeen perusteella, ei esimerkiksi tyon-

tekijan tyovuorotoiveiden perusteella.

3.8.2 Tydaikalain ja tyoehtosopimuksen vaikutus tyoaikaan

Yleissaantona on, etta tydvuoron enimmaispituus on kahdeksan tuntia vuorokaudessa. Kahdek-
san tuntia ylittava paivittainen tydaika on ylity6ta, ja 40 tuntia ylittava viikkotydaika on ylity6ta, ellei
pidemmasta tydajasta ja tasoittumisesta ole erikseen ja ennalta sovittu. Sopiminen on tehtava

todennettavalla tavalla.

Tybsopimusta tehtaessa ja tydvuorosuunnitelmaa laadittaessa on huomioitava tydaikalain maa-

raykset, joista keskeisimmat on koottu tahan.

e Tydbaika on jarjestettava niin, etta tyontekija saa vahintaan 11 tunnin pituisen
keskeytymattoman lepoajan tyovuorojen valissa.

e Tyodntekijan on saatava kerran viikossa vahintaan 35 tunnin pituinen keskeytymaton
vapaa, joka, mikali mahdollista, on sijoitettava sunnuntain yhteyteen.

e TyOnantaja ja tyontekija voivat sopia vuorokautisen saannodllisen tyoajan pidentamisesta
enintdan kahdella tunnilla. Saanndllisen tyoajan tulee talldin tasoittua keskimaarin 40
tunniksi viikossa enintaan neljan kuukauden ajanjakson aikana. Viikoittainen tytaika saa
olla enintaan 48 tuntia.

e Tydaikalain maarittelemista tydajoista voidaan poiketa ainoastaan Heta TES:n alaisten
tydsopimusten osalta Heta TES:n maarittelemalla tavalla, tai jos tydajan ylittdmiselle on
haettu Aluehallintovirastolta erityislupa.

e Tydajan ehdoton enimmaismaara ylityd mukaan lukien on keskimaarin 48 tuntia viikossa
neljan kuukauden aikana.

e Saanndllinen tydaika on enintdan kahdeksan tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia viikossa.
Viikoittainen saannodllinen tydaika voidaan jarjestaa myos keskimaarin 40 tunniksi enintaan
52 viikon ajanjakson aikana ylittamatta kahdeksan tunnin saannollista paivittaista tyoaikaa.

e Jos tyovuoron kesto on yli kuusi tuntia, tyontekijalle on annettava sen aikana vahintaan
puolen tunnin pituinen lepoaika tai tilaisuus ruokailla ty6aikana. Mikali lepoaikana saa
esteetta poistua tyopaikalta, lepoaikaa ei lueta tydaikaan.

e Tydaikalaki ei tunne kahvitaukoja, mutta kohtuullisena voidaan pitaa lyhytta kahvitaukoa

jokaista neljaa taytta tyotuntia kohden.
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Muuta huomioitavaa:

e Tyonantaja on velvollinen tarjoamaan tyotunteja tydsopimuksella sovitun
vahimmaistuntimaaran mukaisesti, mikali avustaja ei ole lomautettuna. Silloin, kun tyota ei
tarjota vahimmaistuntimaaran mukaisesti, on tyonantaja itse velvollinen korvaamaan
tyotunnit tydsopimuksella sovitun vahimmaistuntimaaran mukaisina.

e Tyodntekijan tydvuoro tulee pyrkia jariestamaan yhtenaiseksi tydjaksoksi.

¢ Nuoren tyontekijan (alle 18-vuotias) tydaikoja suunniteltaessa on muun lainsdadannon
lisdksi otettava huomioon laki nuorista tyontekijoista.

e Mikali tydbnantaja on Heta-liiton jasen, tydaikojen (myds lepoaikojen) on toteuduttava Heta

TES:n mukaisesti.

Tybnantajan tulee lisdksi huomioida, etta tydaikalain 44 §:ssd saadetaan tybdaikarikkomuksesta.
Laissa todetaan, etta tydnantaja tai taman edustaja, joka tahallaan tai huolimattomuudesta rikkoo
18 §:n enimmaistydaikaa, 19 §:n hatatyota, 25-27 §:n vahimmaislepoaikoja tai 30 §:n tydvuoro-
luettelon laatimisvelvollisuutta koskevia saanndksia, on tuomittava tybaikarikkomuksesta sak-

koon.

Heta TES mahdollistaa poikkeamisen tydaikalaista tarjoamalla erilaisia vaihtoehtoja tasoittaa tyo-
aikaa. Tybajan on tasta huolimatta aina tasoituttava keskimaaraiseen 40 viikkotuntiin. Tama kos-
kee myds matka-ajan avustamista. Tavat tasoittaa tydaikaa vaihtelevat riippuen siita, mita tyoai-
kamuotoa kaytetaan ja millaisin ehdoin. Heta TES tarjoaa kaksi toisilleen vaihtoehtoista tydaika-
muotoa: yleistyOajan ja jaksotyoajan. Matka-ajan avustamista ja jaksotyota lukuun ottamatta min-

kaan tyoviikon tyoaika ei saa ylittaa 48:aa tuntia.

Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien tulee huolellisesti tutustua liiton tydehtosopimukseen ennen
tydaikalain mukaisista tyoajoista poikkeamista. Niistd poikkeaminen on mahdollista ainoastaan

Heta TES:n maarittelemalla tavalla ja tydntekijan suostumuksella.

Vaihtelevasta tydajasta voidaan tyonantajan aloitteesta sopia vain silloin, kun vaihtelevalle tyo-
ajalle on selkea peruste. Esimerkiksi nollatuntisopimuksen saa tyonantajan aloitteesta tehda ai-
noastaan silloin, kun tyon teettamisen tarve aidosti vaihtelee koko tyosopimuksessa sovitulla
vaihteluvalilla eli nollasta yléspain. Mikali avuntarve on vaihtelevaa tai paatoksessa myonnetyt
tunnit jakautuvat useamman tyontekijan kesken, tydsopimukseen on suositeltavaa kirjata valja

tyoaika, esimerkiksi kuukausikohtainen tuntihaarukka (esimerkiksi "10—15 tuntia kuukaudessa”).
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Tyontekijan aloitteesta vaihtelevan ty6ajan tydsopimus tai niin sanottu nollatuntisopimus voidaan
tehda milloin tahansa, kunhan se sopii myos tyonantajalle. Talldin tyosopimukselle merkitaan
tieto, etta vaihtelevaa tyGaikaa kaytetaan nimenomaan tyontekijan aloitteesta. Sopimukselle on
myOs hyva Kirjoittaa syy kayttaa vaihtelevaa tydaikaa (esimerkiksi avustajan opiskelu tai toinen
vakituinen ty®). Kun peruste on merkitty sopimukselle, voidaan tarvittaessa jalkikateen varmistaa,

etta aloite on tullut tyontekijan omasta tahdosta ja tarpeesta.

Ennen uuden tyontekijan palkkaamista, tulee tyonantajan ensin tarjota lisatyota ja tarvittaessa
my0s tydsopimuksen vahimmaistuntimaaran nostamista niille tyontekijoilleen, joiden tydsuhteissa
kaytetdan vaihtelevaa tydaikaa tai jotka ovat osa-aikaisessa tydsuhteessa. Vasta kun varmistuu,
ettei kukaan tyontekijoista ota vastaan sovittua enempaa tyotunteja, tydonantaja voi palkata uuden
tyontekijan. Jos tyonantaja aikoo tehda nollatuntisopimuksen uuden tyontekijan kanssa, esimer-
kiksi vakituisen avustajan kesaloman tai muun tietyn tehtavakokonaisuuden ajaksi, on suositelta-
vaa tehda sopimus maaraaikaisena. Tyonantajan tulee huolehtia siita, ettei yllapida tarpeettomia
tyosopimuksia tilanteessa, jossa avustaja ei enaa ole kaytettavissa tyohon tai tyota ei enaa ole

tarjolla.

Tyo6aikalain mukaan sunnuntai ja kirkolliset arkipyhat on ensisijaisesti annettava vapaaksi. Mikali
paiva olisi kuitenkin tyontekijan tavanomainen tydpaiva ja hanen on tyonantajan avuntarpeen
vuoksi oltava tyossa kyseisena paivana, vapaan menetys korvataan korotettuna palkkana arkipy-

han osalta.

3.8.3 Viitetyoajan maarittely ja tyontekijan erillinen suostumus

Kun tyosopimuksella on epasaanndllinen eli vaihteleva tydaika ja se perustuu tyonantajan tar-
peeseen, tyOnantajan on maariteltava tybaikaehto viitetydaikoineen. Tama tarkoittaa kirjallisen
selvityksen antamista siita, missa tilanteissa ja missa maarin tyota on tarjolla: selvityksessa ilmoi-
tetaan noudatettava tybaika ja kerrotaan ne viikonpaivat ja kellonajat, jolloin ty6ta tyypillisesti on.
Mikali viitetydaikaa ei ole maaritelty jo tydsopimuksella, tydsopimukseen on laadittava erillinen
kirjallinen liite tata varten. Vaatimus koskee kaikkia voimassa olevia tyosopimuksia. Lomakkeita

viitety6aikojen maarittelyyn saa henkildkohtaisen avun yksikosta.

Jollei toisin ole sovittu, viitetydaikoja koskeva selvitys ei ole pysyvasti sitova. Tyonantaja voi tar-

vittaessa maaritella uudet viitetyoajat.

Viitetybaikojen ulkopuoliseen tybaikaan tarvitaan tyontekijan erillinen suostumus. Suostumus voi-

daan antaa kutakin kertaa varten erikseen tai lyhyehkoksi ajaksi kerrallaan. Suostumus on sitova.
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Suostumus tarvitaan my®ds silloin, kun tydaika ylittaa tydsopimuksella sovitun vahimmaistydajan
maaran. Tama tarkoittaa, etta mikali vahimmaistyoaika ylittyisi, tydonantajan on ennen tyévuoro-
luettelon laatimista selvitettava, missa maarin ja milla edellytyksilla tyontekija voi ottaa tyota vas-

taan.

Taman tyosopimuslakiin tulleen selvitysvelvoitteen tarkoitus on parantaa tyontekijan mahdolli-
suutta ennakoida tyévuorojaan. Selvitysta ei kuitenkaan tarvita, mikali vaihteleva tyoaika perustuu

tyontekijan aloitteeseen ja tarpeeseen.

3.8.4 Tyodaikaehdon seuranta

Kun tydsopimuksella on kaytdssa vaihteleva tydaika tydnantajan aloitteesta, tydnantajan on tar-
kasteltava tydaikaehdon toteutumista 12 kuukauden valein. Tarkastelun ajankohta on ilmoitettava
tydntekijalle, ja hanen pyynnostaan annettava kirjallinen selvitys tarkastelun tuloksesta ja sen pe-

rusteena olevista seikoista.

Jos vahimmaistyOaikaa voidaan tarkastelun perusteella nostaa, tyontekijalle on tarjottava uutta
tydaikaehtoa kuukauden kuluessa tarkastelusta. Tyontekijalla ei kuitenkaan ole velvollisuutta vas-
taanottaa tarjousta. Lomakkeita tydaikaehdon seurantaan saa henkilokohtaisen avun yksikosta

tai hyvinvointialueen verkkosivuilta.

3.8.5 Selvitysvelvollisuus

Ty6sopimuslain mukaan tyontekijalla on oikeus pyynndsta saada perusteltu vastaus mahdollisuu-
destaan pidentaa tyosopimuksessa sovittua saanndllista tydaikaa tai tydsopimuksen kestoaikaa.
Tybnantajan on annettava vastaus kirjallisesti kolmen kuukauden kuluessa pyynnosta. Tyonteki-
jalla ei kuitenkaan ole tata oikeutta, mikali tydsuhde on kestanyt alle kuukauden tai edellisesta

pyynndsta on kulunut alle 12 kuukautta.

Lisaksi tyosopimuslaki velvoittaa tyOnantajaa, joka lopettaa tyon tarjoamisen, perustelemaan
tyontekijan pyynnosta kirjallisesti ne syyt, jotka ovat johtaneet tarjolla olevan tyon vahentymiseen.
Tama selvitysvelvollisuus koskee tydsopimuksia, joissa sovittu vahimmaistyoaika on nolla tuntia.
Saannon tarkoitus on auttaa varmistumaan, etta tyétuntien tarjoamatta jattaminen ei perustu epa-

asiallisiin syihin.
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3.8.6 Lisatyo ja ylityo

Lisatyo tarkoittaa tyota, joka ylittda tydsopimuksessa sovitun tydajan, mutta ei ylitydkynnysta eli
tydaikalain tai tydehtosopimuksen mukaista enimmaistydaikaa. Lisatydn teettdminen on mahdol-
lista tyontekijan suostumuksella, mikali palvelupaatoksen kokonaistuntimaara ei ylity. Lisatyosta

ei makseta tavanomaisen palkan liséksi ylimaaraista korvausta.

Ylityo tarkoittaa saannodllisen lakisaateisen (tai Heta-liittoon kuuluvan tydnantajan kohdalla Heta
TES:n mukaisen) tydajan ylittavaa tyodaikaa, jota tehdaan tydnantajan aloitteesta. Tyénantaja ei
saa suunnitella ylityota aiheuttavia tyovuoroja etukateen, ja yllattavan avuntarpeen varalle
tulee olla toimintasuunnitelma jo ennakolta, jotta ylitydhon ei tarvitsisi tukeutua. Mikali ylityon teet-
taminen on avustamisen kannalta tilapaisesti taysin valttamatonta (esimerkiksi tydnantajan akilli-
sen hoitoon saattamisen tai julkisen liikkenteen aikataulumuutosten takia), tehty ylityd korvataan

tydaikalain tai Heta TES:n mukaisena ylitydokorvauksena (vapaa-aikana tai rahana).

Heta TES:n mukaisesti tyonantajan ja tyontekijan on mahdollista sopia myos ylityon tekemisesta
ilman ylityokorvausta. Tallaista ylityota voi kertya kalenterivuoden aikana enintaan 168 tuntia.

Ylitydn teettaminen on aina poikkeustilanne. Mikali asiakkaalla on tarve ylittda tydsopimuksessa
maaritelty enimmaistuntimaara tavalla, joka johtaa ylitydn teettamiseen, eika kaytdssa ole Heta
TES:n mukaisesti laadittua sopimusta ylityon teettdmisesta ilman ylitydkorvausta, asiakkaan tulee
olla etukateen yhteydessa vammaissosiaalityohon. Ylityot hyvaksytaan vain, jos ylityon teettami-
nen on asiakkaan tarpeen kannalta taysin valttamatonta eika muita vaihtoehtoja ole kaytettavissa.
Muita vaihtoehtoja voivat olla esimerkiksi tyontekija, joka on tarvittaessa téihin kutsuttava tai pal-

velupaatos toisella henkilokohtaisen avun jarjestamistavalla.

Mikali tydnantaja teettaa tyontekijallaan avustustunteja, jotka poikkeavat palvelupaatoksesta joko
tuntimaaran tai tuntipalkan osalta (kuten yo- tai ylityolisan sisaltavia tunteja), eika naista tunneista
ole sovittu vammaissosiaalityon kanssa, vastaa tyonantaja itse tyontekijan palkkakustannuk-
sista talta osin. Mikali tydnantajan teettama tydaika on lainvastainen, tydaika on korjattava lain-
mukaiseksi. Tybaikasaannosten rikkominen voi johtaa tyontekijan tyoterveyden heikkenemiseen
ja sairauspoissaoloihin. Hyvinvointialue voi puuttua tydaikasaanndsten noudattamatta jattami-
seen. Tama voi johtaa tydnantajamallin mukaisen jarjestamistavan uudelleen arvioimiseen ja sen

paattamiseen.

Tybnantajan on my6s huomioitava, etta tydajan ehdoton enimmaismaara ylityd mukaan lukien on

keskimaarin 48 tuntia vilkkossa neljan kuukauden aikana.
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Mikali tydsopimuksella on kaytossa Heta TES, Heta-liiton verkkosivut tarjoavat ohjeita tydévuoro-

suunnitteluun ja tydaikoihin.

3.8.7 Tyovuorojen suunnittelu

Tyonantaja on velvollinen laatimaan tyovuorosuunnittelun siten, etta tyontekija saa tulevan jakson
tyovuorot tietoonsa vahintaan seitseman vuorokautta ennen jakson alkua. TyOvuorosuunnittelun

pohjana voi kayttaa tyotunti-ilmoituslomaketta.

Tyobaikalain mukaan tydvuoroluettelo on laadittava vahintaan kunkin tyoajan tasoittumisjakson
ajaksi kerrallaan. Mikali kaytossa ei ole tasoittumisjaksoa, tyovuoroluettelo on laadittava vahin-
taan viikoksi kerrallaan. Heta TES edellyttda tyovuoroluettelon laatimista vahintaan viikoksi tai,
tasoittumisjaksoa kaytettaessa, vahintaan kokonaiseksi jaksoksi. Tydvuorosuunnitelma on teh-

tava seuraavista syista. Tydvuorosuunnitelma on tehtava seuraavista syista.

e Tyontekija tietaa, milloin han on tydssa ja milloin vapaalla. Samoin tyonantaja tietaa,
kuka hanta avustaa ja milloin.

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

e Tyontekijalla on tydnteon akillisesti keskeytyessa (esimerkiksi tydnantajan joutuessa
sairaalaan) oikeus tulla lomautetuksi ja saada 14 vuorokauden palkka suunniteltujen
tydvuorojen mukaisesti.

e Tyontekijalla on oikeus saada korvausta tyossa tai tydmatkalla sattuneesta
tyotapaturmasta silloin, kun tydvuoro voidaan todentaa tyovuorosuunnitelmasta.

Tyovuorosuunnitelmassa ilmoitetaan vuoron alkamis- ja paattymisajat seka huomioidaan lakisaa-
teiset lepoajat. Tyodntekijalla ei ole velvoitetta tulla téihin suunniteltujen tyévuorojen lisaksi. Tyo-
vuoroluetteloon merkittyja tydaikoja ei voi yksipuolisesti muuttaa. Tyovuoroja voidaan muuttaa
yhteisella sopimuksella, kuitenkin niin, ettd kokonaistuntimaara pysyy samana tasoittumisjakson
puitteissa. TyOnantajan on pidettava tydvuorosuunnittelulla huolta siita, etta paatoksessa myon-

netyt tunnit eivat ylity.

Tyodvuorosuunnitelmaa ei tarvitse toimittaa henkilokohtaisen avun yksikkoon, vaan suunnitelmaa

kaytetaan tyonantajan ja tyontekijan yhteisena sopimuksena.
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3.9 Tyontekijan vuosilomat ja muut poissaolot

Mikali tydntekija on estynyt tekemasta tyotaan esimerkiksi sairastumisen vuoksi, hyvinvointialue
korvaa tarvittaessa sijaisen palkkaamisesta aiheutuvat kulut tydnantajalle. Tyonantajan tulee en-
sisijaisesti itse hankkia ja palkata tyontekijalleen sijainen. Myds sijaisen kanssa tehdaan tyonan-
tajamallin mukainen tydsopimus. Talldin sopimus tehdaan paasaantoisesti maaraajaksi eli esty-

neen tyontekijan poissaolojakson ajaksi.

3.91 Tyontekijan vuosiloma ja vuosiloma-ajan palkka

3.9.1.1 Vuosiloman kertyminen

Tyontekijan vuosiloma kertyy vuosilomalain (162/2005) mukaisesti, ja Heta-liiton jasenen tyonte-
kijalle lisdksi Heta TES:n 14§ mukaisesti. Lomanmaaraytymisvuosi alkaa 1. huhtikuuta ja paattyy
seuraavana vuonna 31. maaliskuuta. Tana aikana kertyy se vuosiloma eli lomaoikeus, jonka tyon-
tekija lomavuodelleen ansaitsee. Lomaoikeutta ansaitaan taysilta lomanmaaraytymiskuukausilta.
Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kalenterikuukausi, jonka aikana tyontekija on ollut tyossa

vahintaan 14 paivaa tai 35 tuntia.

Vuosilomalain mukaan tydntekija ansaitsee lomaoikeutta kaksi (2) vuosilomapaivaa kultakin tay-
deltd lomanmaaraytymisvuoteen sisaltyvalta lomanmaaraytymiskuukaudelta, kun tydsuhde on
kestanyt alle vuoden lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa. Talloin lomaoikeutta kertyy
lomanmaaraytymisvuodelta enintdan 24 paivaa. Kun tydsuhde on jatkunut lomakautta edeltavan
lomanmaaraytymisvuoden loppuun mennessa vahintaan yhden vuoden, tyontekija ansaitsee lo-
maoikeutta kultakin taydelta lomanmaaraytymiskuukaudelta kaksi ja puoli (2,5) vuosilomapaivaa.
Talléin lomaoikeutta kertyy yhteensa 30 paivaa. Tydssaolon veroisena pidetaan tyosta poissa-
oloaikaa, jolta tydnantaja on lain mukaan velvollinen maksamaan tydntekijalle palkan. Tydssaolo-
paivien veroisia, lomaoikeutta kerryttavia paivia ovat aitiys-, erityisaitiys-, isyys-, tai vanhempain-

lomapaivat.

Oima-jarjestelma laskee lomakertyman automaattisesti. Tieto lomakertymasta 16ytyy tyontekijan
palkkalaskelmalta. Halutessaan tyonantaja saa yksikosta koosteen tyontekijoidensa lomakerty-
mista ja, mikali han on Oima-jarjestelmaa itsenaisesti kayttava, han voi katsella ajantasaisia lo-

makertymatietoja suoraan palvelusta.

Mikali tyontekijan taydelta lomanmaaraytymisvuodelta ansaitsema vuosiloma alittaa 24 paivaa
johtuen sairauteen, tapaturmaan tai ladkinnalliseen kuntoutukseen liittyvasta poissaolosta, ha-

nella on oikeus vuosilomaa taydentaviin lisdvapaapaiviin. Oikeutta lisdvapaisiin ei kuitenkaan ole
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sen jalkeen, kun poissaolo on jatkunut yhdenjaksoisesti yli 12 kuukautta. Tata yhdenjaksoisuutta

ei katkaise sellainen tydssaolo, josta ei kerry lomaoikeutta.

Tyontekijalle ei kerry vuosilomaa, mikali hanen tybaikansa on alle 35 tuntia tai 14 paivaa kuukau-
dessa kaikkina lomanmaaraytymisvuoden kuukausina, tai jos tydnantajan ainoana avustajana
toimii hanen perheenjasenensa. Talldin tydntekijalla on kuitenkin oikeus lomakorvaukseen, seka
halutessaan saada vapaata kaksi (2) arkipaivaa kultakin kalenterikuukaudelta, jonka aikana tyo-
suhde on ollut voimassa. Yhden lomanmaaraytymisvuoden aikana voi siis kertya 24 palkatonta

vapaapaivaa.

3.9.1.2 Vuosiloman pitaminen

Tybnantaja ja tyontekija sopivat yhdessa vuosiloman ajankohdan. Mikali ajankohdasta ei paasta

sopimukseen, tydnantaja maaraa ajankohdan.

Lomaa on vietettava yhtajaksoisesti vahintaan 12 arkipaivaa, mikali tyontekijalle kertynyt lomaoi-
keus sen mahdollistaa (Vuosilomalaki 162/2005, 20-21 §). Lomakausi sijoittuu jaksolle 2.5.-30.9.
Sen osuuden vuosilomastaan, joka ylittaa 24 lomapaivaa, tyontekija voi viettda lomakauden jal-
keen, mutta kuitenkin ennen uutta lomakautta. Nama jaljelle jaaneet lomapaivat voidaan pitaa
niin sanottuna talvilomana tai muutoin sopivana ajankohtana (esimerkiksi tydnantajan lomautus-
jaksolla), tai lyhyempina jaksoina tydantajan kanssa sovitulla tavalla. Yhdenjaksoinen loma on
silti suositeltavin. Mikali tyontekija on vuosilomansa alkaessa tyokyvyton esimerkiksi synnytyksen,
sairauden tai tapaturman vuoksi, loma on tyontekijan pyynnosta siirrettava myohempaan ajan-

kohtaan.

Tybnantaja ja tyontekija saavat sopia vuosiloman sijoittamisesta ajanjaksolle, joka alkaa sen ka-
lenterivuoden alusta, jolle lomakausi sijoittuu, ja joka paattyy seuraavana vuonna ennen loma-
kauden alkua. Lisaksi saadaan sopia 12 arkipaivaa ylittavan lomanosan pitamisesta viimeistaan
vuoden kuluessa lomakauden paattymisesta. Esimerkiksi 1.4.2025-31.3.2026 ansaittu vuosiloma
voidaan yhteisesta sopimuksesta pitaa jo 1.1.-30.4.2026 valisena aikana, ja 12 arkipaivaa ylittava
osa lomasta voidaan pitaa 30.9.2027 mennessa. (Vuosilomalaki 162/2005, 20-21 §.)

Vuosilomalaissa arkipaivalla tarkoitetaan muita paivia kuin sunnuntai ja kirkolliset juhlapaivat (lop-
piainen, pitkdperjantai, paasiaispaiva, toinen paasiaispaiva, helatorstai, helluntai, pyhainpaiva,
joulupaiva ja tapaninpaiva), uudenvuodenpaiva, paasiaislauantai, vapunpaiva, juhannusaatto, ju-
hannuspaiva, itsenaisyyspaiva ja jouluaatto. Toisin sanoen tavalliset vilkkonpaivat maanantaista

lauantaihin ovat arkipaivia. Jakso maanantaista lauantaihin tarkoittaa yhta vuosilomaviikkoa. Yksi
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vuosilomaviikko vahentda vuosilomakertymaa kuudella (6) paivalla. Vuosilomapaivien valiin

jaava lauantai kuluttaa lomapaivia.

Tybnantaja vastuulla on huolehtia, etta tyontekija kayttaa vuosilomaoikeutensa. Vuosiloman an-
tamatta jattamisesta on vuosilomalaissa saadetty sakkorangaistus, eika laissa ole saannosta
siita, etta pitamattdomat vuosilomat tulisi tai voisi maksaa pois tydsuhteen kestaessa. Lomakor-
vausta saa maksaa ainoastaan vuosilomalaissa erikseen mainituissa tilanteissa. Tyonantajan tu-
lee siis ensisijaisesti pyrkia sopimaan tyontekijansa kanssa siita, milloin kertyneet vuosilomapai-
vat pidetaan. Jos asiasta ei paasta sopimukseen, tydnantaja maaraa loman pidettavaksi ilmoitus-
aikaa (1 kk) noudattaen. Tyontekijalle ei saa syntya ansionmenetyksia sen vuoksi, etta lomaa ei
ole syysta tai toisesta annettu. Lomakorvauksena maksettava lomaoikeus ei kerryta vuosiloma-

oikeutta.

3.9.1.3 Vuosiloman pitaminen osa-aikaisena tyontekijana
Kun tyontekija tyoskentelee vain muutamana paivana viikossa, hanen lomapaivansa kuluvat silti
samalla tavoin kuin kokoaikaty6ta tekevalla. Talléin vuosiloma sisaltaa laskennallisia tydpaivia ja

vapaapaivia samassa suhteessa kokoaikaisten kanssa, jotta tasapuolinen kohtelu varmistuu.

Esimerkki: jos osa-aikainen on tydssa maanantaisin ja torstaisin ja loput viikonpaivista ovat va-
paita, neljan viikon vuosilomaan sisaltyy kuitenkin 20 laskennallista tyopaivaa. Ne vastaavat nel-
jan viikon tydpaivia maanantaisin ja torstaisin seka valiin jaavia vapaita. Nain ollen neljan viikon

vuosiloma kuluttaa 24 vuosilomapaivaa.

3.9.2 Vuosiloman ilmoittaminen

Kun vuosiloma kestaa yli kuusi paivaa, loman ajankohdasta ilmoitetaan edeltavan palkkajakson
mukana. Kuusi paivaa tai alle kestavasta lomasta ei tarvitse ilmoittaa etukateen, silla nama lomat

maksetaan takautuvasti kuten tyotunnit.

Heta TES:n alaisissa tydsopimuksissa lomapalkka maksetaan ennakkona ainoastaan tyonteki-
jan erillisesta pyynnosta. Pyyntd on esitettava viimeistdan kuukausi ennen loman alkua.
Muussa tapauksessa lomapalkka maksetaan tyosuhteessa tavanmukaisesti noudatettavana pal-
kanmaksupaivana. Tata vuosilomapalkan maksamista koskevaa maaraysta sovelletaan 1.1.2026

alkaen.

Oima-jarjestelma laskee lomakertyman automaattisesti, joten tydnantajan ei tarvitse sita laskea

eika ilmoittaa. Tieto lomakertymasta I0ytyy tyontekijan palkkalaskelmalta. Halutessaan tyonantaja
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saa yksikosta koosteen tyontekijdidensa lomakertymista. Ohjeet vuosilomien merkitsemiseen saa

henkilokohtaisen avun yksikosta. Vuosilomia kaytetaan vanhimmasta lomakertymasta alkaen.

3.9.3 Lomapalkka

Tyontekijalla on oikeus saada vuosilomansa ajalta saanndnmukainen tai keskimaarainen palk-
kansa. Kun tyontekijalle on kertynyt lomaoikeutta, loma-ajan palkka maksetaan lain edellyttamalla

tavalla vuosiloman yhteydessa. Vuosilomaa ei voi vaihtaa rahaksi.

3.9.4 Lomaraha

Lomaraha on Heta TES:n mukainen etu. Tyontekijalle, jonka tyonantaja ei kuulu Heta-liittoon,

maksetaan ainoastaan vuosilomapalkka tai vuosilomakorvaus, ei erillista lomarahaa.

3.9.5 Lomakorvaus

Mikali tyontekijalle ei kerry lomaoikeutta, hanelle maksetaan lomakorvausta. Henkilokohtaisen
avun yksikkd maksaa lomakorvauksen vuosittain kesakuun palkkajakson yhteydessa. Lomakor-
vaus maksetaan 30.6. heille, joiden palkanmaksujakso on kaksi kertaa kuukaudessa ja 15.7.
heille, joiden palkanmaksujakso on kerran kuukaudessa. Mikali tyOntekijalla ei ole kesakuun ai-
kana tyotunteja, on itsenaisesti Oima-jarjestelmaa kayttavan tydnantajan vahvistettava palkka-
jakso maksuun siinakin tapauksessa, ettei jaksolla ole kirjauksia tai muita merkintoja. Talldin lo-

makorvaukset lahtevat automaattisesti maksuun.

3.9.6 Kesalomasijainen

Tybnantaja voi palkata lomalle l1ahtevalle tyontekijalleen sijaisen tai sopia sijaistamisen jarjesta-
misesta jollain muulla henkilokohtaisen avun toteuttamistavalla, esimerkiksi palvelusetelilla. Tata
varten tyonantajan tulee olla hyvissa ajoin yhteydessa vammaissosiaalityohon, jotta saisi paatok-

sen henkilokohtaisen avun toteuttamistavan muutoksesta sijaistustarpeeseen.

Tybnantajalla on aina kaytettavissaan paatdoksessa myodnnetty tuntimaara. Jos vakituinen avus-

taja on sairaus- tai vuosilomalla, avustustunnit katsotaan kaytetyiksi vain sijaisen tekemina.



3.9.7 Vuosilomaoikeuteen liittyvat kasitteet

Kasite Maaritelma
Lomaoikeus Kun tyosuhde on jatkunut yli vuoden, lomaoi-
keutta kertyy kaksi ja puoli (2,5) lomapaivaa jokai-
selta taydeltd lomanmaaraytymiskuukaudelta.
Alle vuoden kestaneissd tydsuhteissa lomaoi-
keutta kertyy kaksi (2) paivaa.
Liséksi, mikali tydsuhteessa noudatetaan Heta
TES:ia
- Jos tyOntekija on edeltavan viiden
vuoden aikana tydskennellyt
henkilokohtaisen avun tehtavissa
vahintaan 24 kuukautta, lomaoikeutta
kertyy 2,5 paivaa kultakin taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta
huolimatta siita, onko tydsuhde kestanyt
alle vuoden.
- Kun tyésuhde on kestanyt vahintaan 15
vuotta, lomaoikeutta kertyy kolme (3)
paivaa kultakin taydelta
lomanmaaraytymiskuukaudelta.
Lomapaiva Vuosilomaoikeuteen perustuva vapaa, joita taydet

lomanmaaraytymiskuukaudet kerryttavat.

Lomanmaaraytymiskuukausi

Jokainen kuukausi, jolloin 35 tunnin tai 14 paivan

lomanmaaraytymissaanto tayttyy.

Lomanmaaraytymissaanto eli
ansaintasaanto

e 14 paivan saanto (keskipaivapalkkaan
perustuva saantd): sovelletaan, mikali
tyontekija tydoskentelee kuukauden aikana
vahintaan 14 paivaa riippumatta
tydpaivien pituudesta. Talldin
vuosilomaoikeutta kertyy niilta

kuukausilta, joina 14 paivan saanto

tayttyy.
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e 35 tunnin sdanto (prosenttiperusteinen
saanto): sovelletaan, mikali tydntekija ei
tydskentele joka kuukausi vahintaan 14
paivaa, mutta tydaika on vahintdan 35
tuntia kuukauden aikana. Tall6in
vuosilomaoikeutta kertyy niilta
kuukausilta, joina 35 tunnin saanto
tayttyy.

e Vapaaoikeutta sovelletaan, mikali
tyéntekijalla ei tayty 35 tunnin eika 14
paivan saanto. Talldin tyontekija on
oikeutettu prosenttiperusteiseen
lomakorvaukseen. Vapaaoikeutta
sovelletaan myos, mikali tyontekija ei

kuulu vuosilomaoikeuden piiriin.

Edella mainitut sdannot ovat toisilleen vaihtoehtoi-

set lomapalkan laskentaperusteen osalta.

Lomanmaaraytymisvuosi

Lomanmaaraytymisvuosi on 1.4.-31.3. Esimer-
kiksi lomavuoden 2026 lomanmaaraytymisvuosi
on 1.4.2025-31.3.2026. Tastd muodostuu loma-
vuoden 2026 kertyma.

Lomakertyma

Kertyneiden vuosilomapaivien maara. Ne kertyvat
lomanmaaraytymisvuoteen sisaltyvien taysien lo-

manmaaraytymiskuukausien perusteella.

Taydentava lisavapaa

Kun taydeltd lomanmaaraytymisvuodelta ansaittu
vuosiloma alittaa 24 paivaa johtuen sairauteen,
tapaturmaan tai ladkinnalliseen kuntoutukseen liit-
tyvastd poissaolosta, tyontekijalla on oikeus
saada lisdvapaita. Nama lisdvapaat vastaavat

vuosilomapaivia vuosilomapalkkoineen.

Lomavuosi

Se kalenterivuosi, jolla lomakertyma on tar-
koitettu kaytettavaksi.
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Lomakausi

Ajanjakso toukokuun alusta syyskuun loppuun
(2.5.-30.9.). Vuosilomaa on kaytettava ensisijai-

sesti tana aikana.

Lomapalkka

Lomapalkka koostuu loma-ajan palkasta ja, mikali

tydnantaja kuuluu Heta-liitoon, lomarahasta.

Tuntipalkkalaisen loma-ajan palkka lasketaan lo-
manmaaraytymisvuoden aikana maksetusta ja lo-
mapalkan laskentaan sisaltyvasta bruttopalkasta.
Ty6tuntien vuosittain vaihdellessa myds loma-
palkka vaihtelee. Kuukausipalkkalaisen loma-ajan
palkka on sama kuin hanen tavanomainen kuu-

kausipalkkansa.

Lomaraha on puolet loma-ajan palkasta.

Saastdvapaa

Saastdvapaa ei ole talla alalla tyypillinen tapa hal-
lita lomien kayttdéa. Vuosilomalaki kuitenkin mah-
dollistaa tybnantajan ja tyontekijan sopimaan
kolme viikkoa (18 lomapaivaa) ylittdvan osan lo-
masta pidettavaksi seuraavalla lomakaudella tai
sen jalkeen saastdvapaana. Tyontekijalld on oi-
keus saastaa nelja viikkoa (24 lomapaivaa) ylit-
tava osa lomastaan pidettavaksi sdastdévapaana,
jos se tydnantajan avustustarve huomioiden on
mahdollista. Talléin tydntekija paattaa sen kalen-
terivuoden/-vuodet, jolloin kayttaa oikeuttaan. Jos
tarkemmasta ajankohdasta ei voida sopia, tyénte-
kijan on ilmoitettava saastdvapaan pitamisesta vii-
meistadan nelja kuukautta ennen sen alkamispai-
vaa. Oikeus vuosiloman siirtamiselle tyokyvytt6-

myyden perusteella koskee myds saastdovapaata.

Lomapalkkavelka

Pitamaton, vanhentunut vuosiloma. Tama tulee
aina kayttda mahdollisimman pikaisesti pois tyon-

antajan ja tyontekijan sopimalla tavalla.
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Lomakorvaus Kun lomaoikeutta ei kerry, kertyy lomakorvausta.
Kun tyésuhde on jatkunut yli vuoden, lomakor-
vauksen suuruus on yksitoista ja puoli prosenttia
(11,5 %) lomanmaaraytymisvuoden aikana mak-
setusta bruttopalkasta, ja yhdeksan prosenttia (9

%), kun tydsuhde on kestanyt alle vuoden.

Pirkanmaan hyvinvointialueen henkil6kohtaisen

avun yksikkd maksaa lomakorvaukset vuosittain.

Vapaaoikeus Jos tybsuhteessa ei kerry vuosilomaoikeutta lo-
manmaaraytymisvuoden aikana, tyésuhde on va-
paaoikeuden piirissa. Talldin tyontekijalla on oi-
keus halutessaan saada vapaata kaksi (2) arkipai-
vaa kultakin kalenterikuukaudelta, jolloin tyo-

suhde on ollut voimassa.

Mikali tydntekija haluaa kayttaa vapaaoikeuttaan,
tastd on ilmoitettava ennen lomakauden alkua.
Vapaaoikeuteen kuuluvat vapaapaivat pidetaan ja
maksetaan kuten vuosilomaoikeuteen kuuluvat

vapaat.

3.10 Tyontekijan sairastuminen ja sairausloma-ajan palkka

Tyoterveyshuoltoon ei kuulu sairaanhoitoa. Nain ollen tyontekijan on sairastuessaan hakeudut-

tava omakustanteisesti terveyskeskukseen tai yksityiseen terveydenhuoltoon.

Tyontekijan tulee viipymatta ilmoittaa sairauspoissaolostaan ja sen kestosta tydnantajalle, ensi-
sijaisesti soittamalla, jotta sijaisen hankkimiseen olisi mahdollisimman paljon aikaa. On suositel-

tavaa, etta tyonantaja ja tyontekija sopivat selkean kaytannon sairastumistapausten varalle.

Tyontekijan palkka korvataan Kelan omavastuuajalta eli sairastumispaivalta ja sitd seuraavilta
yhdeksalta arkipaivalta, enintdan kunnes hanen oikeutensa sairausvakuutuslain mukaiseen pai-
varahaan alkaa. Jos tyosuhde on kestanyt yli kuukauden, sairausajan palkka maksetaan taysi-
maaraisena. Jos tyosuhde on kestanyt alle kuukauden, sairausajan palkka on puolet (50 %) nor-

maalista palkasta. Sairausajan palkka korvataan ennalta laaditun tyévuorosuunnitelman eli
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suunniteltujen tyoétuntien mukaisesti. Sairauslomapaivat ja sairauslomajaksolle suunnitellut
tunnit kirjataan tyotuntilistaan, joka toimitetaan yksikkdon. Sairausajan palkka maksetaan ilman

tyoaikalisia.

Kolmen ensimmaisen poissaolopaivan ajalta sairauslomatodistusta ei tarvitse toimittaa yksikkoon
palkanmaksua varten. Toisin sanoen tydntekija voi omalla ilmoituksellaan olla tyokyvyttomyyden
takia pois kolme ensimmaista poissaolopaivaa, mikali tydnantaja sen sallii. Tyonantajalla on kui-
tenkin oikeus vaatia tyontekijalta todistus ensimmaisesta poissaolopaivasta alkaen. Neljannesta
sairauspaivasta alkaen palkanmaksun edellytyksena on, etta tydnantaja toimittaa tydntekijalta
saadun laakarin- tai terveydenhoitajan todistuksen henkildkohtaisen avun yksikkddn tydtuntilistan
mukana. Vain poikkeustilanteissa, kun laakarin tai terveydenhoitajan todistuksen hankkiminen on

mahdotonta, hyvaksytaan muu tyonantajan toimittama kirjallinen selvitys.

Tyontekijan palkkaa ei korvata omavastuuajan jalkeen sairausloman jatkuessa. Talldin tyonteki-

jan tulee tehda hakemus Kelaan sairauspaivarahan anomista varten.

Mikali tyontekija on sairausloman paatyttya 30 paivan sisalla uudelleen sairauslomalla saman
sairauden vuoksi kuin edellisella sairauslomalla, ja on ollut edellisella sairauslomalla oikeutettu
Kelan paivarahaan, tyontekija on edelleen oikeutettu Kelan paivarahaan sairastumista seuraavien

paivien ajalta. Talléin hanelle maksetaan sairausajan palkkaa vain sairastumispaivalta.

Kun Kela on maksanut sairauspaivarahaa 60 paivalta, tyontekijan tulee toimittaa Kelaan tyoter-
veyshuollon lausunto jaljella olevasta tyokyvystaan. Lausunto on maksuton tyoterveyshuollon
kautta. Viimeistaan silloin, kun sairauspaivia on kertynyt 90 paivaa viimeisen kahden vuoden ai-
kana ja Kela on maksanut nailta sairauspaivarahaa, tyontekijan on toimitettava lausunto jaljella
olevasta tyokyvystaan. B-lausunnon kirjoittaa tyoterveyslaakari tai muu hoitava laakari. Tyonteki-
jan on itsenaisesti huolehdittava lausunnon toimittamisesta ajallaan. Lausunnon avulla Kela sel-
vittaa, voisiko kuntoutuksesta olla apua tyontekijan sairauteen ja tydhon paluuseen. TyOnantajan
on selvitettava yhdessa tyontekijan ja tydterveyshuollon kanssa tyontekijan mahdollisuudet jatkaa

tydssa.

Tyonantaja on velvollinen pitamaan kirjaa tyontekijansa sairauspoissaoloista. Tavoitteena on ha-
vaita pitkittyva tyokyvyttomyys riittdvan varhain, seka helpottaa tyontekijan toipumista ja tyohon
paluuta sairauspoissaolon jalkeen. Tydnantajan tulee keskustella poissaoloista tyontekijansa

kanssa. Kun sairauspoissaoloja on kertynyt viimeisen vuoden aikana yhtajaksoisesti tai useista
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lyhyista poissaoloista yhteensa 30 paivaa, tydnantajan on ilmoitettava tydntekijan sairauspoissa-

oloista tyoterveyshuoltoon omalle tyoterveyshoitajalle.

Sairauslomatodistukset ja poissaoloselvitykset ovat erityisen luottamuksellista tietoa ja sisaltavat
arkaluonteisia henkilGtietoja. Tyonantajan on huolehdittava, etta niiden kasittelyssa noudatetaan
tietosuojalakia seka lakia yksityisyyden suojasta tyéelamassa. Henkilokohtaisen avun yksikkdon
sahkopostitse toimitettavat sairauslomatodistukset tulee lahettaa salatun yhteyden kautta. Salattu

yhteys avataan pyynnosta.

3.11  Tyontekijan lapsen sairastuminen

Tyontekijan oman tai muun hanen taloudessaan vakituisesti asuvan alle 10-vuotiaan lapsen tai,
jos tydsuhteessa on voimassa Heta TES, alle 12-vuotiaan lapsen sairastuessa akillisesti on tyon-
tekijalla oikeus saada enintaan nelja tyopaivaa tilapaista hoitovapaata lapsen hoitoon tai hoidon
jarjestamiseksi. Tyoaikakirjanpitoon tulee kirjata ne poissaolopaivat, jotka ovat lapsen sairau-
desta johtuvia. Poissaolo kirjataan merkinnalla "tilapainen hoitovapaa”. Tyontekijalle ei makseta
palkkaa poissaoloajalta, ellei tydnantaja ole Heta-liiton jasen. Heta TES oikeuttaa palkalliseen
poissaoloon kolmen tyopaivan ajan. Todistus lapsen sairastumisesta vaaditaan samoin kuin tyon-

tekijan sairastuessa.

3.12 Tyontekijan oikeus perhevapaaseen

Perhevapailla tarkoitetaan muun muassa aitiys-, isyys- tai vanhempainvapaata seka hoitova-
paata. TyOntekijalla on oikeus saada vapaaksi sairausvakuutuslaissa tarkoitetut aitiys-, erityisai-
tiys-, isyys-, ja vanhempainrahakaudet, ja oikeus pitaa vanhempainvapaansa enintdan kahdessa
osassa, joiden tulee olla vahintaan 12 arkipaivan pituisia (Tyosopimuslaki 4 luku 1§). Tydnanta-
jalla ei lain mukaan ole palkanmaksuvelvollisuutta perhevapaiden ajalta. Tydntekijalla on kuiten-
kin mahdollisuus hakea Kelan paivarahaa. Tarkemmat ohjeet saat Kelasta. Vanhempainvapaat

ovat tyossaolopaivien veroista aikaa ja oikeuttavat vuosiloman kerryttamiseen.

Tyontekijalla on oikeus saada palkatonta hoitovapaata seka kotihoidon tukea oman tai muun ha-
nen taloudessaan vakituisesti asuvan lapsensa hoitamiseksi, kunnes lapsi tayttaa kolme vuotta.
Aitiys-, isyys- ja vanhempainvapaasta sekd hoitovapaasta on ilmoitettava tydnantajalle viimeis-
taan kaksi kuukautta ennen vapaan aiottua alkamisaikaa. Mikali vapaan kesto on enintaan 12
arkipaivaa, ilmoitusaika on kuitenkin yksi kuukausi. Tyonantajan tulee ilmoittaa tyontekijansa per-

hevapaista ja mahdollisesta hoitovapaasta myos henkilokohtaisen avun yksikkdon.
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3.13 Tyontekijan lomautus ja tyon akillinen keskeytyminen

Lomauttamisella tarkoitetaan tyonantajan aloitteesta tapahtuvaa ja hanen paatdkseensa perus-
tuvaa tyonteon ja palkanmaksun valiaikaista keskeyttamista tydsuhteen pysyessa muutoin voi-
massa. Tyonantaja voi lomauttaa tyontekijansa, kun tydosopimuslaissa saadetyt lomautuksen pe-
rusteet tayttyvat. Lomautus on perusteltu, jos tydnantajan mahdollisuudet tarjota tyéta ovat huo-
nontuneet tilapaisesti eika tyontekijalle ole mahdollista antaa muita tyotehtavia. Tilapaiseksi huo-
nontuminen katsotaan silloin, kun tdman tilanteen arvioidaan kestavan enintaan 90 paivaa. Esi-
merkkeja naista tilanteista ovat tyonantajan kuntoutus- ja sairaalajaksot. Maaraaikaisessa tyo-
suhteessa tyontekijan voi lomauttaa ainoastaan silloin, kun han tyoskentelee vakituisen tyonteki-

jan sijaisena ja vakituinen tyontekija olisi oikeus lomauttaa.

Mikali tydntekija on estynyt tekemasta tyétaan esimerkiksi tydpaikkaa kohdanneen tulipalon tai
poikkeuksellisen luonnontapahtuman tai muun sen kaltaisen hanesta tai tydnantajasta riippumat-
toman syyn vuoksi, tyontekijalla on oikeus saada palkkansa esteen ajalta, kuitenkin enintaan 14

paivalta.

3.13.1 Lomautuksesta ilmoittaminen

Tybnantajan tulee antaa lomautusilmoitus valittomasti saatuaan tiedon lomautustarpeesta. Lo-
mautusilmoitus on annettava viimeistaan neljatoista (14) vuorokautta ennen lomautuksen alkua
tai, mikali tydnantaja on Heta-liiton jasen, viimeistaan viisi (5) vuorokautta ennen lomautuksen
alkua. Tata aikaa lomautusilmoituksen antamisen ja lomautuksen alkamisen valilla kutsutaan lo-
mautusilmoitusajaksi. Lomautus voi olla maaraaikainen tai, jos paattymisaika ei ole tiedossa, tois-
taiseksi voimassa oleva. Jos lomautus on ollut toistaiseksi voimassa oleva, lomautuksen paatty-
essa tyontekija on kutsuttava takaisin téihin. Tydnantajan on ilmoitettava tyon alkamisesta tyon-

tekijalle vahintaan seitseman (7) paivaa ennen tyon alkua, ellei toisin ole sovittu.

Lomautusilmoitus tehdaan kirjallisesti kahtena kappaleena, yksi kummallekin tydsuhdeosapuo-
lelle. Kopio lomautusilmoituksesta toimitetaan henkilokohtaisen avun yksikkdoon. Tarvittaessa lo-
mautusilmoituksen voi antaa suullisesti, mutta kirjallinen lomautusilmoitus on suositeltavin. Tyon-
antajan on tyontekijan pyynnosta annettava kirjallinen todistus lomautuksesta. Lomautusilmoituk-
sessa tulee kertoa lomautuksen syy. Lomautuksen ajalta tyontekijalle ei makseta palkkaa. Mah-

dollisesta lomautuksen peruuntumisesta on ilmoitettava myods yksikkdon.
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Tyonantajan on henkildkohtaisesti ilmoitettava tyontekijalle lomautuksesta. Tydnantaja voi kuiten-
kin tyosopimuksessa ilmoittaa varahenkilon niita tilanteita varten, jolloin ei itse pysty hoitamaan

tyonantajavelvoitteitaan lomautukseen liittyen. Tyontekija ei voi toimia tyonantajan varahenkilona.

3.13.2 Akillinen lomautus ja lomautusajan palkka

Mikali tyonkeskeytys on akillinen eli lomautusilmoitusaika on edella mainittua lyhyempi, esimer-
kiksi tydantajan sairaalahoidon takia, tydnantajan tulee lomauttaa tyontekijansa valittomasti. Tal-
I6in tyénantaja on velvollinen maksamaan tyontekijalle lomautusajan palkkaa. Palkka maksetaan
sovittujen, tydvuorosuunnitelmaan kirjattujen tyotuntien perusteella ilman tyoaikalisia ja korkein-
taan neljantoista (14) vuorokauden ajalta lomautusilmoituksen antamispaivasta alkaen. Mikali
tydnantajalla on jo etukateen ollut tiedossaan keskeytys avustustarpeeseen, lomautusajan palk-
kaa ei makseta. Talldin tydnantaja vastaa itse mahdollisista palkkakustannuksista. Samoin on

tilanteessa, jossa avustajaa ei lomauteta lomautustarpeesta huolimatta.

3.13.3 Tyontekijan oikeudet lomautuksen aikana

Lomautuksen aikana tydntekijalla on oikeus tyottomyyskorvaukseen. Tydntekijan tulee ilmoittau-
tua tyottomaksi tydnhakijaksi heti lomautusilmoituksen saatuaan. Lomautuksesta voi tehda myaos
esi-ilmoituksen Tyovoimatoimiston verkkosivuilla heti ensimmaisena lomautuspaivana. Tyonteki-

jan tulee esittaa tydnantajalta saamansa kirjallinen lomautusilmoitus tyévoimaviranomaiselle.

Tyontekijalla on lomautuksen aikana oikeus ottaa ty6ta vastaan muualta. Jos tyontekija on ottanut
tyota vastaan muualta, hanella on oikeus irtisanoa toisen tyonantajan kanssa lomautuksen ajaksi

tekemansa tyosopimus viiden (5) paivan irtisanomisaikaa noudattaen.

Tyontekijalla on lomautuksen aikana oikeus irtisanoa tydsopimuksensa ilman irtisanomisaikaa.
Tata oikeutta ei kuitenkaan ole lomautuksen paattymista edeltavan seitseman paivan aikana sil-

loin, kun lomautuksen paattymisaika on tyontekijan tiedossa.

3.14 Tyosuhteen ongelmatilanteet

Tydsuhteen ongelmat johtuvat usein epaselvyyksista ja vaarinkasityksista. Monilta hankalilta ti-
lanteilta valtytaan, kun asioista sovitaan ja keskustellaan jo ennalta. Hyva molemminpuolinen
vuorovaikutus ja roolien selkeys helpottavat seka tyontekijaa etta tyonantajaa. Tyontekijalla on

oikeus pyytaa ja saada ohjausta tydohonsa. Ongelmatilanteissa on suositeltavaa kaantya hyvissa
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ajoin henkildkohtaisen avun yksikdn palveluohjaajien tai esimerkiksi Heta-liiton HetaHelp -palve-

lun puoleen.

3.141 Varoituksen antaminen

Mikali tyontekija laiminlyo tyosuhteestaan johtuvia velvoitteita, tydnantaja voi antaa hanelle varoi-
tuksen. Mikali laiminlyonnit ovat toistuvia, tydnantaja voi paattaa tyosuhteen, mutta paasaantoi-
sesti tydsuhdetta ei saa paattaa ennen kuin tyontekijalle on varoituksella annettu mahdollisuus
korjata menettelynsa. Silloin, kun tydésuhde halutaan paattaa toistuvien laiminlydntien vuoksi,
tyonantajan tulee pystya osoittamaan, etta varoitus on annettu. Taman takia on seka tyonantajan
etta tyontekijan edun mukaista, etta varoitus annetaan kirjallisesti. Tyonantaja voi pyytaa tyonte-
kijaa allekirjoituksella vahvistamaan, ettad varoitus on vastaanotettu. Tyontekijan allekirjoitus ei
kuitenkaan tarkoita, etta tyontekija olisi hyvaksynyt varoituksessa esille tuodut seikat totuuden-
mukaisina kuvauksina tapahtumista. Kirjalliseen varoitukseen tulisi kirjata konkreettinen kuvaus
tyontekijan sopimuksenvastaisesta toiminnasta ja selvitys niista velvoitteista, joita tyontekija on
rikkonut. Taman lisaksi varoituksessa tulee selkeasti esittaa vaatimus sovittujen saantéjen mu-
kaisesta kayttaytymisesta tulevaisuudessa, seka yksiselitteinen ilmoitus niista seurauksista, joita
samankaltainen moitittava toiminta toistuessaan aiheuttaa. Tydnantaja saa halutessaan valmiita

kaavakepohjia varoituksen antamista varten Heta-liiton verkkosivuilta.

Varoitukselle ei ole saadetty voimassaoloaikaa. Arvio varoituksen kestosta tehdaan tapauskoh-
taisesti, ja siihen vaikuttaa tyontekijan rikkomuksen tai laiminlyonnin vakavuus. Varoitusta annet-
taessa tulee my6s maaritella aika, johon saakka tilannetta seurataan. Useimmissa tapauksissa
tyontekijalle tulee olla annettuna vahintaan kaksi varoitusta samankaltaisesta moitittavasta kay-
toksesta ennen irtisanomista. Jos tydsuhde paatetaan, varoitukseen voidaan vedota irtisanomi-
sen perusteena vain silloin, kun irtisanominen johtuu saman tyyppisesta syysta kuin se, mista

varoitus on annettu.

3.15 Tyosuhteen paattyminen

Tybsopimus voi paattya seuraavilla tavoilla:
e Kun maaraaikainen tyosopimus paattyy.
e Kun tydsuhde puretaan koeaikana. Kumpi tahansa osapuoli voi purkaa tydsopimuksen.
Irtisanomisaikaa ei tarvita.
e Kun tydnantaja ja tyontekija paattavat tydsuhteen yhteisesta sopimuksesta.

Irtisanomisaikaa ei tarvita.
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¢ Kun tyonantaja tai tyontekija irtisanoo tyosuhteen irtisanomisaikoja noudattaen.
TyOnantajan irtisanoessa tarvitaan laillinen peruste. Tallainen on esimerkiksi tilanne, jossa
tydnantajan tydnantajamalli paattyy, jolloin perusteena ovat tuotannolliset ja taloudelliset
syyt. Tyosopimus ei siis paaty automaattisesti tydonantajamallin paattyessa, vaan
tydnantajan on huolehdittava tyosuhteen paattamisesta erikseen.

e Kun tyontekija jaa elakkeelle. Tallin hanen tulee itse irtisanoutua. Mikali tydsuhdetta
jatketaan, on tehtava uusi tydsopimus.

¢ Kun tyonantajan menehtyy. Tassa tilanteessa tyontekija voi itse irtisanoutua.

¢ Kun tyonantajan purkaa tyosuhteen. Tahan tarvitaan erityisen painava syy.
Irtisanomisaikaa ei kayteta.

Toimintaohjeen lopussa on taulukko, johon on koottu tydsuhteen paattamistapojen perusteet, nii-

den vaatimat toimenpiteet seka mahdolliset seuraukset.

TyOsuhteen paattymisesta on ilmoitettava, ellei kyse ole maaraaikaisesta tydsopimuksesta. Tama
koskee myds niita vaihtelevan tydajan sopimuksia, jotka ovat niin sanottuja nollatuntisopimuksia
(eli tyontekija tekee tyota vain tarvittaessa téihin kutsuttuna), vaikka viimeisimmasta tyévuorosta
olisi kulunut pitka aika. Tyosuhteen paattamisilmoitus on vahvasti suositeltua tehda aina kirjalli-
sesti. llman kirjallista ilmoitusta tydsuhteen paattymisen, paattymisperusteen tai -ajankohdan to-
dentaminen voi olla vaikeaa. Tasta saattaa aiheutua tydonantajalle korvausvelvollisuus silloin, jos
paattaminen riitautetaan. Tyosopimuslain perusteella tydnantajan on tydntekijan pyynnosta kirjal-
lisesti ilmoitettava tyosopimuksen paattymispaivamaara seka irtisanomisen tai purkamisen syy,
jonka perusteella tydsopimus on paatetty. Tyosuhteen paattamisilmoitus on annettava tyonteki-
jalle henkilokohtaisesti. Jos tama ei ole mahdollista, ilmoitus voidaan toimittaa kirjeitse tai sahkoi-
sesti. Tallaisen ilmoituksen katsotaan tulleen vastaanottajan tietoon viimeistaan seitsemantena

paivana sen lahettamisesta.

Jos tyosuhde puretaan koeaikana, tydsopimusta ei silti saa purkaa syrjivilla tai muutoin koeajan
tarkoitukseen nahden epaasiallisilla perusteilla. Tallaisia ovat muun muassa ika, terveydentila,
kansallinen tai etninen alkupera, sukupuolinen suuntautuneisuus, kieli, uskonto, mielipide, perhe-
suhteet, ammattiyhdistystoiminta, poliittinen toiminta tai muu naihin verrattava seikka. Jos tyon-
antaja purkaa tyosuhteen koeaikana, syy tulee kertoa tyontekijalle suullisesti. Tata tietoa ei kui-
tenkaan kirjata tydsuhteen paattamisilmoitukseen. Tyontekijan puolestaan ei tarvitse tassakaan
tydsuhteen paattamistavassa perustella syyta tydosuhteen purkamiselle. Myds koeajalla puretusta
tydsuhteesta tehdaan kirjallinen ilmoitus ja toimitetaan sen kopio henkilokohtaisen avun yksik-

koon.
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3.15.1 Irtisanominen ja irtisanomisajat

Tybnantaja voi irtisanoa tydsuhteen ainoastaan tydsopimuslain mukaisella perusteella. Tallainen
peruste on esimerkiksi se, ettd avustamisen tarve lakkaa tai se, etta tyontekija on vakavasti lai-
minlyonyt velvoitteitaan. Tyonantajan tulee noudattaa irtisanomisaikaa, ja han on vastuussa irti-
sanomisprosessista. Ennen kuin tyonantaja aloittaa irtisanomisprosessin, hanen on hyva varmis-
taa irtisanomisen laillisuus ja lain mukainen kaytantd. Mikali tydnantaja paattaa tydsuhteen laitto-
min tai epaasiallisin perustein, voi han itse joutua korvausvelvolliseksi, mikali tydntekija riitauttaa
tyosuhteen paattamisen. Tarvittaessa tyonantaja voi olla yhteydessa henkilokohtaisen avun yk-
sikkoon tai Heta-liittoon. Tyontekija puolestaan ei tarvitse erityista perustetta irtisanoutumiselleen.

Han on kuitenkin velvollinen noudattamaan irtisanomisaikaa.

Tyontekijasta johtuvana painavana irtisanomisperusteena voidaan pitaa tydsopimuksesta tai
laista johtuvien, tydsuhteeseen olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden vakavaa rikkomista tai lai-
minlyontia, seka sellaisten tyontekijan henkiloon liittyvien tyontekoedellytysten olennaista muut-
tumista, joiden vuoksi tyontekija ei enaa kykene selviytymaan tyotehtavistaan. Laillisesti patevia
irtisanomisperusteita ovat esimerkiksi tdiden laiminlyonti tai niista kieltaytyminen, ilmeinen huoli-
mattomuus, sopeutumattomuus ammattiin, jarjestyssaantdjen tai tydsta annettujen ohjeiden rik-
kominen, paihteiden kaytto, perusteeton poissaolo, jatkuva myohastely, tai epaasiallinen kaytos
tydnantajaa kohtaan. Irtisanomisperusteena ei kuitenkaan voida pitaa tyontekijan sairautta, vam-
maa tai tapaturmaa, ellei hanen tyokykynsa ole taman vuoksi vahentynyt olennaisesti ja niin pit-

kaaikaisesti, etta tydnantajalta ei voida kohtuudella edellyttdad sopimussuhteen jatkamista.
Tydsopimuksen irtisanomisajat ovat seuraavat.
Kun irtisanomisajan perusteena on tyosopimuslaki

e Tybnantajan irtisanoessa irtisanomisaika on
14 paivaa, kun tyosuhde on jatkunut enintdan yhden vuoden.
Yksi kuukausi, kun tydsuhde on jatkunut yli vuoden mutta enintaan nelja vuotta.
Kaksi kuukautta, kun tydsuhde on jatkunut yli nelja vuotta mutta enintdan kahdeksan
vuotta.
Nelja kuukautta, kun tydsuhde on jatkunut yli kahdeksan vuotta mutta enintaan 12 vuotta.

Kuusi kuukautta, kun tydsuhde on jatkunut yli 12 vuotta.

e TyoOntekijan irtisanoutuessa irtisanomisaika:

14 paivaa, kun tydsuhde on jatkunut enintaan viisi vuotta.
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Yksi kuukausi Kun tydsuhde on jatkunut yli viisi vuotta.

Kun irtisanomisajan perusteena on Heta-liiton tyéehtosopimus

e Tybnantajan irtisanoessa tai tyontekijan irtisanoutuessa irtisanomisaika on
Yksi kuukausi, kun tydsuhde on jatkunut enintaan viisi vuotta.
Kaksi kuukautta, kun tydsuhde on jatkunut yli viisi vuotta.

Mikali tydbnantaja menehtyy, on seka kuolinpesan osakkailla etta tydntekijalla oikeus irtisanoa tyo-
sopimus. Tyonantajan menehtyessa noudatetaan 14 vuorokauden irtisanomisaikaa. Tyotunnit
korvataan talta ajalta tydvuorosuunnitelman mukaisesti. Tyotuntilistaan tulee kirjata myos tyon-
antajan kuolinpaiva. Kuolinpesan osakkaat edustavat tydnantajaa, joten perikunta irtisanoo tyon-

tekijan.

3.15.2 Tyosopimuksen purkaminen ja purkautuneena pitaminen

Tybnantajan on varattava tyontekijalle tilaisuus tulla kuulluksi tydsopimuksen paattamisen syista
ennen kuin han purkaa tai irtisanoo tyosopimuksen tyontekijasta johtuvista syista taikka purkaa
tydsuhteen koeajalla. Tyontekijalla on oikeus kayttaa kuulemistilaisuudessa avustajaa, joka voi
olla esimerkiksi ammattiliiton edustaja. Tydnantajan tulee pystya todentamaan, etta tyontekijalle
on ilmoitettu kuulemisesta (ns. nayttdtaakka) seka varattu kohtuullinen aika siihen valmistautumi-
seen. Kuulemiskutsusta tulee kayda ilmi, etta kyse on kuulemisesta sen vuoksi, etta tyonantaja
harkitsee tyOsuhteen paattamista. Kuulemisessa tulee kasitella kaikki syyt, joiden perusteella

tydnantaja harkitsee tydosuhteen paattamista.

Tyb6sopimuksen saa purkaa ilman irtisanomisaikaa vain erittain painavasta syysta. Tallaisena
syyna pidetaan sopijaosapuolen osoittamaa niin vakavaa velvoitteiden rikkomista tai laiminlyon-
tia, etta toiselta sopijaosapuolelta ei voida edellyttaa tydosuhteen jatkamista edes irtisanomisajan.
Purkaminen on toteutettava 14 paivan kuluessa perusteen ilmaantumisesta, sen jalkeen
purkamisoikeus raukeaa. Syyksi on kirjattava tydsuhteen purkuun johtanut vakava riski ja ta-

pahtuma-aika.

Jos tyontekija on ollut poissa tyosta vahintaan seitseman paivaa eika ole tuona aikana ilmoittanut
patevaa syyta poissaololleen, tydnantaja saa kasitella tydsopimusta purkautuneena poissaolon

alkamisesta lukien. Purkautuneena pitaminen edellyttaa tydnantajalta kuitenkin sita, ettd han on
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ennen sopimuksen purkautuneena pitamista pyrkinyt aktiivisesti tavoittelemaan tydntekijaa esi-

merkiksi puhelimitse ja tekstiviestein saadakseen tietoonsa tyontekijan syyn poissaololle.

Mikali henkilékohtaisen avun palvelu tydnantajamallilla paattyy, Oima-jarjestelman kautta otetut

vakuutukset paatetaan automaattisesti lopputilin maksamisen jalkeen.

3.15.3 Tyotodistus

Kun tydsuhde on paattynyt, tydntekijalla on oikeus pyynnosta saada tydnantajaltaan kirjallinen
tyodtodistus. Tydsopimuslaki maarittelee, mita asioita tydnantaja voi kirjata tyotodistukseen. To-
distukseen tulee kirjata ainakin tydosuhteen kesto seka tyotehtavat. Tyontekijan pyynnosta todis-
tuksessa on lisaksi mainittava tydsuhteen paattymissyy seka arvio tyontekijan tyotaidosta ja kay-
toksesta. Tyotodistukseen ei saa kirjoittaa kielteista arvostelua; paattymissyy on kerrottava siten,
ettei se samalla sisalla arviota tyontekijasta, ja jos tydsuhde on paattynyt tyontekijasta johtuvasta

syysta, tydnantaja ei saa tyotodistukseen eritella tai kuvata tata perustetta.

Pyydetyn tyotodistuksen antamatta jattaminen on rangaistava teko. Tyonantajan velvollisuus an-
taa tyotodistus on voimassa 10 vuotta tyosuhteen paattymisesta.

Todistuksen laatii ja toimittaa tydnantaja. Palkkatodistuksen saa henkilokohtaisen avun yksikosta
pyydettaessa. Mikali tydnantaja on menehtynyt, tydntekija voi pyytaa yksikosta todistuksen tyo-

suhteestaan.

4. POIKKEUSTILANTEET HENKILOKOHTAISESSA AVUSSA

4.1 Tilapainen lisatuntien tarve

Tybnantaja voi kohdata tilanteita, joissa myonnetty tuntimaara ei riitd. Esimerkki tallaisesta poik-
keustilanteesta on tyonantajan matka. Talldin tyonantaja voi hakea tilapaisia lisatunteja tarvitse-
malleen ajankohdalle vammaissosiaalityosta. Naissa tilanteissa tulee aina olla etukateen yhtey-
dessa vammaissosiaalitydbhon, mahdollisimman pian lisatuntien tarpeen selvittya. Lisatunneista
tehdaan erillinen paatos. Lisatunteja koskevia tydvuoroja suunniteltaessa tydnantajan on varmis-

tettava, etta tydaikalain tai Heta TES:n mukaiset ehdot tyo- ja lepoajoille toteutuvat.



52 (72)

4.2 Sijaisuus

Tybnantaja voi palkata sijaisen ajalle, jona vakituinen tyontekija on sairaus- tai vuosilomalla. Si-
jaisen kanssa tehdaan maaraaikainen tydsopimus. Sijainen voi tydskennella korkeintaan sen tun-
timaaran, joka vakituisen tyontekijan poissaolon takia jaisi muuten kayttamatta. Palvelupaatok-
sessa myonnettya tuntimaaraa ei saa ylittaa. Poissaolevan tyontekijan suunniteltuja tunteja - niita,
joista hanelle korvataan esimerkiksi vuosiloma-ajan tai sairausajan palkka - ei lasketa avustus-

tuntien kokonaistuntimaaraan.

Esimerkki:

Henkilokohtaisen avun paatds on 30 tuntia viikkossa. Vakituinen tydntekija on sairaus-
lomalla viikon ajan. Tydtuntilistaan kirjataan hanelle ennalta sovitut tydvuorot, ja sai-
rauslomatodistus lahetetaan tyotuntilistan mukana henkildkohtaisen avun yksikkoon.
Sijaiselle tehdaan oma tuntilista, johon kirjataan tehdyt tyétunnit, enintdan 30 tuntia

viikossa.

Sijaisuus voidaan tarvittaessa jarjestda myos ostopalvelu- tai palvelusetelimallilla. Naissa tapauk-

sissa tydnantajan tulee olla yhteydessa vammaissosiaalitydhon.

5. AVUSTAJASTA AIHEUTUVAT MUUT KUSTANNUKSET

Vammaispalvelulain mukaan hyvinvointialue korvaa myds muut avustajasta aiheutuvat kohtuulli-
set ja valttamattomat kulut. Kyseessa voivat olla esimerkiksi paasylippukustannukset silloin, kun
avustajan mukanaolo on tyonantajalle valttamatonta avustamisen nakokulmasta. Mikali avusta-
minen ei ole valttamatonta esimerkiksi teatteriesityksen aikana, avustajan paasylippua ei valtta-

matta korvata. Kulut korvataan jalkikateen maksutositetta ja kuittia vastaan.

Avustajasta aiheutuvista erillisista kuluista on aina sovittava etukateen vammaissosiaalityon

kanssa, joka tekee asiasta erillisen paatoksen. Nain voidaan myos arvioida kulujen kohtuullisuus.

Suomessa on kaytdssa EU:n Vammaiskortti, jonka hankkiminen on vapaaehtoista mutta suosi-
teltavaa. Yhtenaisella Vammaiskortilla vammaiset inmiset voivat Suomessa ja muissa EU-maissa
todentaa vammaisuutensa tai tarpeensa avustajan kayttamiseen. Vammaiskortin haltijan avus-
taja voi tyotehtavissaan paasta maksutta julkisiin likennevalineisiin seka lilkkunta- ja kulttuurita-
pahtumiin. Vammaiskortti haetaan Kelasta. Vammaiskortista saa lisatietoa Vammaiskortin netti-

sivuilta osoitteesta https://vammaiskortti.fi. Junalla matkustettaessa taysi-ikdisen avustajan on

mahdollista saada maksuton saattajalippu, joka hankitaan VR:Ita.


https://www.vammaiskortti.fi/
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5.1 Avustaja matkalla mukana

Kun avustaja on tydnantajan mukana matkalla, avustajasta aiheutuvat valttamattomat ja kohtuul-
liset matkakulut voidaan korvata tydnantajalle. Lomamatkoista ja niiden korvauksista tarvitaan
aina erillinen paatds vammaissosiaalityosta. Ennen matkaa tyonantajan on tehtava arvio mahdol-
lisesta lisatuntien tarpeesta seka tyontekijastd aiheutuvista matkan aikaisista kustannuksista.
Tybnantaja toimittaa arvion matkahakemuksen yhteydessa vammaissosiaalitydhon. Jo kustan-

nusarvioon tulee mahdollisuuksien mukaan liittaa tositteet kuluista.

Kun kyse on lomamatkasta kotimaassa tai ulkomaille, avustajan matkakuluja korvataan paasaan-
toisesti enintaan neljan viikon ajalta kalenterivuodessa. Tassa arvioinnissa ja asian ratkaisemi-
sessa on otettava huomioon myds vammaisen henkildon yksildlliset tarpeet ja olosuhteet. Tyohon
ja opiskeluun liittyvat matkat eivat sisally tahan rajaukseen. Avustajan kuluja ei korvata, kun ky-
symyksessa on tyonantajan maaraaikainen tai vakituinen asuminen ulkomailla, silla suomalaisia

sosiaalipalveluja ei jarjesteta ulkomaille.

511 Korvattavat matkakulut

Toteutuneen matkan jalkeen tydnantaja on yhteydessa henkilokohtaisen avun yksikkoon matka-
kulujen korvaamista varten. Kulut korvataan aina jalkikateen tositteita ja myonteista paatosta vas-
taan. Yksikkdon toimitetaan avustajasta aiheutuneista toteutuneista kuluista kuitit ja tositteet. Sa-
malla ilmoitetaan mahdolliset aiemmasta arviosta poikkeavat lisakulut. Matkakuluista tulee ilmoit-

taa kayttamalla yksikosta saatavaa matkakorvauslomaketta.

Korvattavia kuluja voivat olla esimerkiksi matka- ja majoituskulut sekd matkavakuutus. Avustajan
matkavakuutuksena korvataan perus-/minimimatkavakuutus. Majoituskuluista korvataan ainoas-

taan avustajan osuus majoituksesta.

Avustajan matkakulut on ilmoitettava tositteisiin perustuen ja selkeasti eriteltyina, ja korvattaviksi
haettavat kustannukset euromaaraisina (ei matkakohteen valuutassa). Avustajan tulee pyydetta-

essa todistaa oman majoituksensa kulut toimittamalla kuitti.

Vasta tositteiden toimittamisen jalkeen vammaissosiaalitydssa tehdaan lopullinen paatos korvat-
tavista kuluista, minka jalkeen paatoksen mukaiset kustannukset korvataan henkilokohtaisen

avun yksikosta.
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5.1.2 Avustajan ateriakulut

Avustajan ateriakulut korvataan vain avustajalle, jonka tyonantaja on Heta-liiton jasen. Ateriakor-
vauksena maksetaan Verohallinnon maarittdma verottoman ateriakorvauksen enimmaismaara.
Ateriakulujen korvausta haetaan erillisella Heta-liiton lomakkeella, joka palautetaan huolellisesti
taytettyna henkilokohtaisen avun yksikkoon. Korvaus maksetaan paasaantoisesti suoraan avus-

tajalle.

Heta-liittoon kuuluva tydnantaja on velvollinen tarjoamaan avustajalleen aamupalan yon yli kes-

tavilla matkoilla. Tama korvaus maksetaan tyonantajalle kuitteja vastaan.

51.3 All Inclusive -matkat

Mikali matka on niin sanottu all inclusive -paketti, johon sisaltyy ruokailu, tydnantajan on pyydet-
tava matkanjarjestajalta erittely, josta ilmenee aterioiden osuus matkan hinnasta. Kun tama on

selvitetty, toimitaan seuraavasti.

e Tybnantajalle, joka ei ole Heta-liiton jasen, korvataan ne avustajan kulut, joista on
vahennetty ateriakustannukset.

e Tybnantajalle, joka on Heta-liiton jasen, korvataan ne avustajan kulut, jotka on
paatoksessa myonnetty. Jos paatoksessa on myonnetty all inclusive, ei avustajalle korvata

ateriakorvausta erikseen.

Mikali matkanjarjestaja ei pyynndsta huolimatta pysty erottamaan matkakustannuksista aterioi-
den osuutta, toimitaan korvausten osalta seuraavasti.

e Tybnantajalta, joka ei ole Heta-liiton jasen, vahennetaan tydnantajalle korvattavista
kustannuksista Verohallinnon maarittelema verottoman ateriakorvauksen osuus kultakin
matkapaivalta.

e Tybnantajalle, joka on Heta-liiton jasen, korvataan matkapaketti aterioineen. Mikali paketin
kustannukset ovat kohtuulliseksi katsottua suuremmat, voidaan korvaussummaa
kohtuullistaa.

Lahtokohtainen oletus on, etta tydnantaja maksaa avustajan matkapaketin. Tasta syysta avusta-

jan ateriakulut korvataan all inclusive -matkoilta tydnantajalle eika avustajalle.
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5.2 Avustajan tyomatka ja oman auton kaytto

Avustajan tyomatkoista (koti-tyopaikka-koti) aiheutuvia kuluja ei korvata. Ne ovat avustajan
omalla vastuulla. Verohallinnolta voi selvittdd mahdollisen tydmatkavahennysoikeuden. Avusta-
jalle ei makseta korvausta oman auton kaytosta tyopaivan aikana. Avustaja ei ole velvollinen

kayttamaan omaa autoaan tyotehtavien suorittamiseen.

6. ILMOITUSVELVOLLISUUS JA TAKAISINPERINTA

Asiakas on korvauksen vastaanottajana ja avustajan tydnantajana velvollinen ilmoittamaan vam-
maissosiaalitydhon niista olosuhteissaan tapahtuvista muutoksista, joilla on vaikutusta korvauk-
sen maksamiseen. Tydnantaja ja avustaja vastaavat hyvinvointialueelle yhteisvastuullisesti niista

kustannuksista, joita ilmoitusvelvollisuuden laiminlydnti aiheuttaa.

7. TYOSUHTEESEEN ASIAKIRJOJEN SAILYTTAMINEN

Henkildkohtaisen avun tyonantajamallia kayttava asiakas on tydnantajana velvollinen sailytta-
maan tyosuhteeseen liittyvat asiakirjat maaratyn ajan. Naita asiakirjoja ovat tydsopimukset liittei-
neen, palkanmaksuun liittyva aineisto, tyotodistukset sekd mahdollinen henkilévahinkoon liittyva
aineisto. Tyonantajan sailytysvelvollisuus maaraytyy kirjanpitolain seka vuosilomakirjanpitoa kos-
kevan velvoitteen perusteella. (Kirjanpitolaki 1997/1336 ja HE 24/2013, Vuosilomalaki 162/2005
seka Tyosopimuslaki 55/2001.)

Palkanmaksuun liittyvalla aineistolla tarkoitetaan tydaikakirjanpitoa eli tuntilistoja ja niiden liitteita
(esimerkiksi ateriakorvauslomakkeita ja muita Heta-liiton lomakkeita) seka palkkalaskelmia. Tyo-
sopimuksen liitteisiin puolestaan kuuluvat esimerkiksi lomautusilmoitukset ja sopimuksen mah-

dolliset muutostietoilmoitukset.

Tybnantajan on sailytettava aineistoa yhta kauan kuin muutakin kirjanpitoaineistoa on yleensa
sailytettava. Velvollisuus sailyttdaa palkkatietoja kestdd kymmenen vuotta kuluvan kalenteri-
vuoden lisdksi. TyOnantajan on sailytettava yhta pitkdan myos tyotodistukset. Aineistoa, joka

koskee avustajalle aiheutunutta henkilovahinkoa, on sailytettava kaksikymmenta vuotta.

Palkanmaksun asiakirjat, kuten vuosiloma- ja tyoaikakirjanpito seka palkkalaskelmat, tallentuvat

Oima-palkanmaksujarjestelmaan. Oima on naiden osalta riittava sailytyspaikka tydnantajalle.
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Tyonantajan on kuitenkin sailytettava tydsopimustensa alkuperaiset kappaleet liitteineen itse (mu-
kaan lukien tydsuhteen paattamisilmoitukset), ja voitava tarvittaessa kayttaa niita todisteena. Al-
kuperaiskappale tarkoittaa asiakirjan alkuperaista, allekirjoitettua versiota. Myos tyosopimusten

sailytysaika on kymmenen vuotta tydsuhteen paattymisesta.

Henkildkohtaisen avun yksikkd sailyttaa voimassa olevat tydsopimukset tai niiden kopiot liittei-
neen seka paattyneet tydsopimukset tai niiden kopiot liitteineen lyhyen ajan. Paattyneiden tyo-
suhteiden sopimuksia tai niiden kopioita sailytetaan kaksi vuotta, joka on tydsopimuslain mukai-
nen palkkasaatavan vanhenemisaika. Taman jalkeen asiakirjojen kopiot havitetdan. Tydnanta-

jalla itselldan on siis velvollisuus sailyttaa kyseiset asiakirjat koko vaaditun sailytysajan.

Sailytysajan jalkeen asiakirjat tulee havittaa tietoturvallisesti. Tietoturvallinen tapa havittaa asia-
kirjat on tuhota ne lukukelvottomiksi esimerkiksi repimalla, polttamalla tai silppurin avulla. Tarvit-

taessa henkilokohtaisen avun yksikkd neuvoo aineiston havitykseen liittyvissa kysymyksissa.

Palkanmaksuun liittyvien asiakirjojen alkuperaiskappaletta (eli allekirjoitettua versiota) ei tarvitse
toimittaa henkilokohtaisen avun yksikkoon. Yksikkoon toimitetaan asiakirjan kopio sahkoisena tai

kirjeitse.

Lisatietoa asiakirjojen sailyttdmisvastuusta ja sailytysajoista saat yksikoltd osoitteesta

avustaja@pirha.fi

Alla olevasta taulukosta naet asiakirjojen viralliset sailytysajat. Sailytysaikojen maarittely pe-
rustuu Tiedonhallintalautakunnan julkaisuun ”"Suositus tietoaineistojen sailytysajasta ja toi-
menpiteista sailytysajan paatyttya”, liite 1. Henkilostohallinto.

ASIAKIRJA SAILYTYSVASTUU SAILYTYSAIKA
Tyodsopimus ja sen liitteet Tydnantaja Palvelussaoloaika +
Kymmenen (10)
vuotta
Palkkaryhmailmoitus TyoOnantaja Kymmenen (10)
vuotta
Kokemuslisailmoitus Tybnantaja Kymmenen (10)
vuotta
Lomautusilmoitus Ty6nantaja Kymmenen (10)
vuotta
(Vuosilomailmoitus) Oima lImoitus  kaksi (2)
vuotta, paatdés kym-
menen (10) vuotta
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(Verokortti)

Henkilokohtaisen avun yk-
sikko

Kaksi (2) vuotta. Ei
kuitenkaan koske
suoraan Verohallin-
nolta Oima-jarjestel-
maan noudettuja ve-
rokortteja; naita yk-
sikko ei sailyta erik-
seen.

Sopimustietojen muutosil- Tybnantaja Kymmenen (10)
moitus vuotta
TyOsuhteen  paattamisil- TyoOnantaja Kymmenen (10)
moitus vuotta

Tyo6aikakirjanpito ja sen liit-
teet

Oima, Henkilokohtaisen
avun yksikko

Kymmenen (10)
vuotta

Ateriakorvauslomake

Henkilokohtaisen avun yk-
sikko

Kymmenen (10)
vuotta

Sairauslomatodistus Ei sailyteta Havitetaan heti kasit-
telyn jalkeen

Palkkalaskelmat Oima Kymmenen (10)
vuotta

Tyotodistus Tybnantaja Kymmenen (10)
vuotta

Henkilovahinkoja koskevat TyoOnantaja Kaksikymmenta (20)

asiakirjat

vuotta

8. SOVELLETTAVA LAINSAADANTO

¢ Ajantasainen lainsaadanto 10ytyy osoitteesta Finlex, ajantasainen lainsaadanto

o Laki itsendisyyspaivan viettamisesta yleisena juhla- ja vapaapaivana 26.11.1937/388

e Laki lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittamisesta 14.6.2002/504
e Laki nuorista tyontekijoista 19.11.1993/998

e Laki sosiaali- ja terveydenhuollon valvonnasta 14.4.2023/741

e Laki vammaisuuden perusteella jarjestettavista palveluista ja tukitoimista 3.4.1987/380

e Tydaikalaki 5.7.2019/872
e Tyosopimuslaki 26.1.2001/55

e Tyobtapaturma- ja ammattitautilaki 24.4.2015/459
e Tyoterveyshuoltolaki 21.12.2001/1383
e Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738

e \uosilomalaki 18.3.2005/162


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/
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OSA Il
HETA-LITTO JAHETATES

9. HETA-LIITTO

Henkilokohtaisten avustajien tyonantajien liitto Heta on tarkoitettu henkilokohtaisen avun palvelua
kayttavalle asiakkaalle, joka toimii oman henkilokohtaisen avustajansa tydnantajana. Liittoon kuu-
luminen on vapaaehtoista. Tydnantaja hakee liiton jasenyytta itse. Mikali tydnantajana toimii joku
muu kuin henkildkohtaisen avun palvelun kayttaja, jasenyytta hakee tydnantajana tosiasiassa toi-
miva henkilo. Tarkempia tietoja Heta-liiton jasenyydesta Ioytyy liiton verkkosivuilta osoitteesta

www.heta-liitto.fi tai suoraan seuraavien linkkien kautta: jasenyys tai edut ja velvollisuudet.

Heta-liton jaseneksi liittynyt tydnantaja toimittaa henkildkohtaisen avun yksikkdon liitosta saa-
mansa jasenilmoituksen seka jasenmaksulaskun kopion ja kuitin maksetusta laskusta. Jatkossa
maksutosite toimitetaan vuosittain heti jasenmaksun suorittamisen jalkeen. Mikali tyonantaja
eroaa liitosta, hanen tulee ilmoittaa tasta sijaismaksajalle eli henkilokohtaisen avun yksikkoon.

Heta-liitolle hanen puolestaan on ilmoitettava, kun tydnantajuus paattyy.

Henkildkohtaisen avun palvelua kayttava asiakas maksaa itse Heta-liiton jasenyytensa. Uusi ja-
sen maksaa liittymisvuonna myos liittymismaksun. Jasenmaksu on kalenterivuosikohtainen, ja
jasenetujen edellytyksena on vuosittain maksettu jasenmaksu seka maksutositteen toimittaminen

yksikkoon.

9.1 Heta TES

Kun tyonantaja on Heta-liiton jasen, hanen tydsopimuksellaan noudatetaan JHL:n ja Heta-liiton
valistd voimassa olevaa tydehtosopimusta. Jos tydnantaja eroaa liitosta ennen tydsopimuskau-
den paattymista, Heta TES on voimassa TES-kauden (tai tydsopimuskauden) loppuun asti. Ta-

man jalkeen naissa tyosuhteessa siirrytaan noudattamaan yleista tyolainsaadantoa.

9.2 HetaHelp -puhelinpalvelu

Heta-liiton puhelinpalvelu HetaHelp palvelee kaikissa henkilokohtaisen avustajan tydosuhteeseen
littyvissa kysymyksissa. Neuvontapalvelua tarjoavat liiton lakiasiantuntijat. Palvelu on kaikille

avoin ja maksuton (lukuun ottamatta normaalia puhelinpalvelumaksua). Ennen ensimmaista yh-


http://www.heta-liitto.fi/
https://heta-liitto.fi/jasenyys/
https://heta-liitto.fi/jasenyys/jasenen-edut-ja-velvollisuudet/
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teydenottoa on taytettava yhteydenottolomake liiton verkkosivuilla, minka perusteella yhteyden-
ottaja rekisterdidaan. Neuvonnan kannalta on hyva muistaa, etta liiton jasenten tyosuhteissa tyo-
ehdot osittain poikkeavat niista tyoehdoista, joita noudatetaan silloin kun tyonantaja ei ole liiton

jasen.

HetaHelp -puhelinpalvelun aukioloajat ilman ajanvarausta, puh. 02 4809 2401
¢ maanantaisin klo 13-14
e keskiviikkoisin klo 9—10

e torstaisin klo 9-10

Muina aikoina ajanvarauksella Heta-liiton Vello-kalenterin kautta. Kalenteriin paaset seuraavasta

linkista: Vello ajanvarauspalvelu.

Heta-liiton toimiston puhelinajat, puh. 02 4809 2400
maanantaisin klo 9-11

tiistaisin klo 13-15

keskiviikkoisin klo 9-11

torstaisin klo 9—11

Jos vamma tai sairaus estaa asioimasta puhelimitse, HetaHelp neuvoo kirjallisesti (niin kutsuttu
kohtuullinen mukautus). Talloin voi asioida joko sahkopostin tai kirjepostin valityksella. Tarkem-

mat ohjeet I0ytyvat Heta-liiton verkkosivuilta seuraavan linkin kautta: HetaHelp-neuvontapalvelut.

9.3 Heta-liiton mahdollistamat etuudet

Alla olevissa kappaleissa kaydaan lapi keskeiset Heta-liiton jasenyyden mahdollistamat edut.

Heta-liton lomakkeet 16ytyvat liiton verkkosivuilta osoitteesta www.heta-liitto.fi tai suoraan seu-

raavan linkin kautta: Heta-liiton lomakkeet.

9.31 Tyoajat

Heta-liiton jasenena tydnantajan on mahdollista hyddyntaa tasoittumisjaksoa tai jaksotyota seka
ylittaa tydaikalain asettamia saannoksia tyoaikaa koskien. Tasta on apua erityisesti matka-ajalla

ja silloin, kun tyénantajan avuntarve on yli kahdeksan (8) tuntia paivassa.

Liittoon kuuluvan tydnantajan tulee huolellisesti tutustua tyéehtosopimuksen tydaikasaadoksiin.

Heta-liton verkkosivuilta 10ytyy ohjeita tydvuorosuunnittelun tueksi, esimerkiksi Tydaikaopas.


https://www.vello.fi/fi/
https://heta-liitto.fi/neuvontapalvelut/hetahelp/
https://heta-liitto.fi/
https://heta-liitto.fi/tyoehtosopimus/lomakkeet/
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Tydaikaoppaaseen paaset seuraavasta linkista: Heta-liiton ja JHL:n TYOAIKAOPAS henkilékoh-

taiseen apuun.

9.3.2 Lomaraha

Avustajalle maksetaan lomarahana puolet hanen vuosilomapalkastaan tai lomakorvauksestaan.
Vuosilomapalkka kertyy vuosilomaoikeuden kanssa eli jokaiselta taydelta lomanmaaraytymiskuu-
kaudelta. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kuukausi, jolloin avustaja on ollut tydssa 35 tuntia
tai 14 paivaa. Lomaraha maksetaan vuosilomapalkan tai lomakorvauksen yhteydessa. Lomara-

haa ei makseta avustajalle, jonka tyonantaja ei ole Heta-liiton jasen.

9.3.3 Korotettu palkka

Kokemusvuosilisat

Heta TES oikeuttaa palkanlisdan tydkokemuksen perusteella. Kokemuskuukausi tarkoittaa kuu-
kautta, jolloin avustaja on tydskennellyt henkilokohtaisen avustajan tehtavissa tai samankaltai-
sissa tehtavissa vahintaan 30 tuntia tai 14 paivaa (aikaisemmin 35 tuntia tai 14 paivaa). Koke-

muskuukaudet huomioidaan koko tydhistorian ajalta.

1.1.2024 alkaen kokemuskuukauden kerryttavaksi tyoskentelyksi katsotaan kuukausi, jolloin
avustaja on yhdessa tai useammassa tyosuhteessa yhteensa tyoskennellyt vahintaan 30 tuntia
tai 14 tyopaivaa henkilokohtaisen avustajan tehtavissa tai samankaltaisissa tehtavissa. Tahan
laskentaan perustuvassa kokemuskuukausien kertymisessa huomioidaan 1.1.2022 alkaen tehdyt
tyoskentelykuukaudet. Tahan laskentaan perustuvaa kokemuslisaa ei kuitenkaan makseta avus-

tajalle takautuvasti ajalta ennen 1.1.2024.

Kokemusvuosi kertyy, kun kokemuskuukausia on 12. Kalenterivuosi ei siten valttamatta tarkoita
kokemusvuotta, ja kokemusvuosia laskettaessa on selvitettava kuukausikohtainen 30 tunnin tai
14 paivan saannon tayttyminen. Kokemuslisa on prosenttiperusteinen korotus voimassa olevaan
palkkaan kokemusvuosiportaan tayttyessa. Kokemusvuosiportaita on kuusi: yksi (1), kolme (3),
viisi (5), kahdeksan (8), yksitoista (11) ja neljatoista (14) kokemusvuotta. Kahdessa ensimmai-
sessa kokemusvuosiportaassa (ensimmainen ja kolmas kokemusvuosi) korotusporosentti on 1,2,
kahdessa seuraavassa (viides ja kahdeksas kokemusvuosi) korotusprosentti on 1,7 ja kahdessa

viimeisessa (yhdestoista ja neljastoista kokemusvuosi) korotusprosentti on kaksi (2).

Oima-palkanmaksujarjestelma laskee kokemuskuukaudet automaattisesti. Mikali kokemuskuu-

kausia on kertynyt Oiman ulkopuolella, tydnantajan tulee ilmoittaa nama kokemuskuukaudet


https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Henkilokohtaisen-avustajan-tyoaikaopas-2021.pdf
https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Henkilokohtaisen-avustajan-tyoaikaopas-2021.pdf
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Heta-liton kokemuslisailmoituksella, jotta kokemuskertyman oikeellisuus varmistuu. Tyosuh-
deosapuolten tarkastama ja allekirjoittama lomake toimitetaan henkilokohtaisen avun yksikkoon.
Alkuperaista lomaketta ei tarvitse toimittaa, kopio riittda. Kokemuslisda ei makseta avustajille,
joiden tyOnantaja ei ole Heta-liiton jasen. Mikali tydnantaja liittyy jaseneksi, oikeus kokemuslisaan

alkaa jasenyyden hyvaksymispaivasta alkaen.
Palkkaryhmat

Heta TES maarittaa vahimmaispalkan ja tyon sisaltoon perustuvat palkkaryhmat. Palkkaryhmia
on nelja: A, B1, B2 ja C. Avustaja on oikeutettu palkkaryhman mukaisesti korotettuun palkkaan,
mikali hanen tehtaviinsa sisaltyy pysyvasti sellaisia vaativia tehtavia, jotka Heta TES erikseen
mainitsee (Heta TES Liite 1). Pelkka koulutus ei oikeuta korkeampaan palkkaryhmaan, mikali
tehtavat eivat sita edellyta. Jos avustaja ei uuden tydehtosopimuksen perusteella olisi enaa oi-

keutettu korkeampaan palkkaryhmaan, palkkaa ei kuitenkaan alenneta.

Korotetun palkkaryhman edellytyksena on, etta tyétehtavat kohdistuvat siihen henkil6on, jolle
henkilokohtaisen avun palvelu on myonnetty. Esimerkiksi tydnantajan lapsen vaativakaan hoita-
minen ei oikeuta korotettuun palkkaryhmaan. Tydnantajan, joka katsoo avustajansa olevan oi-
keutettu korotettuun palkkaryhmaan, tulee olla yhteydessa vammaissosiaalitydhon ja toimittaa
paatoksentekoa varten selvitykset niista hoidollisista tehtavista, joita hanen henkilokohtainen

avustamisensa sisaltaa.

Palkkaryhmailmoituksessa tai -muutoksessa kaytetaan Heta-liiton omaa palkkaryhmailmoituslo-

maketta, joka toimitetaan huolellisesti taytettyna henkildkohtaisen avun yksikon sahkdpostiin

avustaja@pirha.fi.

9.3.4 Avustajan ateriakorvaus matkalla

Kun Heta-liittoon kuuluva tydnantaja on avustajansa kanssa matkalla kotimaassa tai ulkomailla
ja matka kestaa vahintaan kahdeksan (8) tuntia, avustaja on oikeutettu ateriakorvaukseen. Se
maksetaan matka-ajan keston perusteella, ei tydajan perusteella: avustaja voi olla oikeutettu ate-
riakorvaukseen, vaikka han olisi tyoskennellyt matkalla vain muutaman tunnin. Heta-liiton ate-
riakorvauksena maksetaan Verohallinnon maarittama verottoman ateriakorvauksen enimmais-

maara. Korvausta haetaan Heta-liiton ateriakorvauslomakkeella, joka palautetaan Henkilékohtai-

sen avun yksikkoon tyotunti-ilmoituksen mukana. Korvaus maksetaan palkan yhteydessa suo-

raan avustajalle.


https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Palkkaryhmalomake.pdf
https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Palkkaryhmalomake.pdf
mailto:avustaja@pirha.fi
https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Ateriakorvauslomake-tyonantaja-05052025.pdf
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Kun matkapaivan pituus on yli kahdeksan (8) tuntia ja siihen sisaltyy joko lounasaika (11.00—
13.00) tai paivallisaika (17.00-19.00), avustajalla on oikeus yhteen ruokailuun ja siten myos ate-
riakorvaukseen. Jos matkapaivan pituus on yli kymmenen (10) tuntia ja siihen sisaltyvat seka
lounas- etta paivallisaika, avustajalla on oikeus kahteen ruokailuun ja siten myds kahteen ate-

riakorvaukseen.

Yon yli kestavalta matkalta tydnantaja on velvollinen tarjoamaan avustajalle aamupalan. Korvaus

maksetaan tyonantajalle kuitteja vastaan.

9.3.5 Tilapainen hoitovapaa

Mikali avustaja on poissa alle kaksitoistavuotiaan tai vammaisen lapsen akillisen sairastumisen
takia, ei tallainen poissaolo vahenna avustajan palkkaa tai kuluta vuosilomaa silta osin kuin pois-
saolo on valttamatdnta hoidon jarjestamiseksi. Palkallinen poissaolo voi jatkua korkeintaan
kolme tyopaivaa sairastumispaivasta lukien. Poissaolon syy on todistettava terveydenhuollon
ammattihenkilon antamalla todistuksella, ellei tydnantaja ole muuta ohjeistanut. Avustajan on

vaadittaessa annettava tyonantajalle selvitys toisen huoltajan esteesta hoitaa lasta.

9.3.6 Palkalliset poissaolot

Palkallisia vapaapaivia ovat tyopaivaksi sattuvat avustajan omat 50- ja 60-vuotispaivat, seka per-

heenjasenen tai lahiomaisen hautajaispaiva (siunauspaiva).

Palkallisen vapaan edellytyksena on, etta kyse olisi tydpaivaksi sattuvasta poissaolosta. Poissa-
olosta tulee ilmoittaa tydnantajalle etukateen ja ilman aiheetonta viivytysta. Poissaolon enimmais-
pituus on yksi paiva. Poissaolon ajalta maksetaan avustajan tavanomainen tuntipalkka ilman tyo-
aikakorvauksia. Perheenjasenella tarkoitetaan avustajan kanssa samassa taloudessa elavaa
avio- tai avopuolisoa ja ndiden samassa taloudessa asuvia omia tai puolison lapsia. Lapseksi
katsotaan my0s otto- ja kasvattilapsi. Lahiomaisella tarkoitetaan avustajan perheenjasenia, van-

hempia, isovanhempia, lapsenlapsia, veljia, sisaria ja avio- tai avopuolison vanhempia.

Mikali edella mainitut paivat sattuvat vapaapaivaksi tai ajoittuvat vuosiloma-aikaan, paivat eivat
oikeuta saamaan vastaavaa vapaapaivaa muuna ajankohtana. Tyonantajalla on oikeus pyytaa

selvitys poissaolon perusteesta.
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OSA IV
TYONANTAJIEN TUKI

10. TYONANTAJIEN OHJAUS JA NEUVONTA

Tyodnantajana toimimiseen liittyy paljon vastuita ja velvollisuuksia. Alle olemme koonneet neuvon-

taa ja tukea tarjoavien tahojen yhteystietoja.

10.1  Henkilokohtaisen avun yksikon yhteystiedot

Henkilokohtaisen avun yksikon tyontekijat tukevat tydnantajaa tydnantajana toimimisessa. Yhtey-

denottoja on hyva tehda matalalla kynnyksella. Yksikko ohjaa ja neuvoo tydsuhdeasioihin liittyen.

Puhelinpalvelu 041 730 2108
Soittoajat arkisin kello 9-12, paitsi tiistaisin kello 14-17
Tekstiviesti 041 730 2109 (ei multimediaviesteja)

Postitusosoite Naulakatu 2, 3. krs, 33100 Tampere

Yksikossa ei ole asiakasvastaanottoa

Sahkopostit Onhjaus ja neuvonta avustaja@pirha.fi

Palkanmaksuun liittyvat asiat tuntilistat@pirha.fi

10.2 Lansi- ja Sisa-Suomen aluehallintoviraston tyosuojelun yh-

teystiedot
Puhelin 0295 018 450 (vaihde)
Sahkdposti tyosuojelu.lansi@auvi.fi

10.3  Heta-liiton yhteystiedot

Hetahelp-puhelinpalvelu 02 4809 2401
Heta-liiton toimisto 02 4809 2400
Sahkoposti: heta@heta-liitto.fi



mailto:avustaja@pirha.fi
mailto:tuntilistat@pirha.fi
mailto:tyosuojelu.lansi@avi.fi
mailto:heta@heta-liitto.fi

Postiosoite

11.
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Toimiston asiakaspalvelu palvelee kaikissa jasenyyteen

littyvissa asioissa (esimerkiksi jasenyyden hakeminen,

jasenlasku, lomakkeet).

Heta — henkilokohtaisten avustajien tydnantajien liitto ry

Lemminkaisenkatu 14-18 C

PL 74
20520 Turku

HYODYLLISIA LINKKEJA

e Vammaispalvelujen kasikirja - THL

e Henkilokohtainen apu - pirha.fi

e FEtusivu - Assistentti.info

e TyOsuojelu

e TyoOtapaturma-ja-ammattitautivakuutus

12. LITTEET

12.1

LIITE 1. Taulukko maksettavista korvauksista

Tyonantaja ei kuulu Heta-

liittoon

Tyonantaja kuuluu Heta-liit-

toon

Palkkauksen peruste

Tuntipalkka 12,89 € /tunti,
(1.7.2025 alkaen. Tuntipalkka

korottuu kulloisenkin Heta TES:n
minimipalkkaa koskevan korotuksen

mukaisesti.)

Tuntipalkka Heta TES:n
mukaisesti. (1.7.2025 al-

kaen.)

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

TyO6ajan maaraytymispe-

ruste

Tyobaikalaki ja tama toiminta-

ohje

Heta TES



https://thl.fi/julkaisut/kasikirjat/vammaispalvelujen-kasikirja
https://www.pirha.fi/palvelut/vammaispalvelut/henkilokohtainen-apu
https://assistentti.info/
http://www.tyosuojelu.fi/
http://www.tvk.fi/tyotapaturma-ja-ammattitautivakuutus/
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Tyonantaja ei kuulu Heta-

Tyonantaja kuuluu Heta-liit-

liittoon toon
Tyoaikakorvaukset:
Sunnuntailisd 100 % Su klo 00-24 La klo 21-00
Maksetaan sunnuntaisin ja kirkollisina Su klo 00-24
juhlapaivind (uudenvuodenpaiva, lop-
piainen, pitkaperjantai, 2. paasiais-
paiva, vapunpaiva, helatorstai, hellun-
tai, juhannusaatto, pyhainpaiva, itse-
naisyyspaiva, jouluaatto, joulupaiva ja
tapaninpaiva).
Lauantailisa 25 %
La klo 00-24 La klo 00-21
lltalisa 15 %
klo 18-21 klo 18-21
Yolisa
Yleistyoaika 30 % klo 21-06 Klo 21-06
Jaksoty0 (1.1.2026 alkaen)
40% e e
Ei kaytossa klo 21-06

Palkalliseen vapaaseen eli

arkipyhakorvaukseen tai

tyossa ollessa arkipyhali-

saan oikeuttavat arkipyhat

(Palkalliseen arkipyhavapaaseen
ja -korvaukseen on oikeutettu
avustaja, jonka ty6suhde kestada
vahintaan kaksi viikkoa, tai tarvitta-
essa toihin kutsuttava avustaja,
jonka arkipyhan sisaltama tyo-
jakso kestaa vahintaan kaksi viik-

koa.)

e pitkaperjantai,
e toinen paasiaispaiva
e juhannusaatto
e helatorstai (alkaen
2025)
Muuksi paivaksi kuin lauan-

taiksi tai sunnuntaiksi sattuva

e uudenvuodenpaiva
e vapunpaiva

e itsenaisyyspaiva

e jouluaatto

e joulupaiva

e tapaninpaiva

loppiainen

e pitkaperjantai,
e toinen paasiaispaiva,
¢ juhannusaatto
e helatorstai (alkaen
2025)
Muuksi paivaksi kuin lauan-

taiksi tai sunnuntaiksi sattuva

e uudenvuodenpaiva
e vapunpaiva

e itsenaisyyspaiva

e jouluaatto

e joulupaiva

e tapaninpaiva

loppiainen
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Tyonantaja ei kuulu Heta-

liittoon

Tyonantaja kuuluu Heta-liit-

toon

Arkipyhalisa, jos tyossa

Kolminkertainen tuntipalkka,
jos tyossa (perustuntipalkka +
sunnuntaikorvaus + arkipyha-

lisa).

Kolminkertainen tuntipalkka,
jos tydssa (perustuntipalkka +
sunnuntaikorvaus + arkipyha-

lisa).

Ylityokorvaus

Maksetaan vain erityisluvalla,

maksuperusteena tydaikalaki.

Maksetaan vain erityisluvalla,

maksuperusteena Heta TES.

Paatoksessa myonnetyn

tuntimaaran ylittavat tun-

Ei lahtokohtaisesti makseta.

Ei lahtokohtaisesti makseta.

nit

Kokemuslisa Ei makseta. Maksetaan haettaessa (tai au-
tomaattisesti silloin, kun Kky-
seessa Oima-jarjestelman
seuraama tybaikakertyma).

Lomaraha Ei makseta. Maksetaan automaattisesti.

Ateriakorvaus matkalla Ei makseta. Maksetaan haettaessa.

12.2

LIITE 2. Tyonantajamallin lomakkeet

Ty6suhteen tarkeat lomakkeet ovat saatavilla hyvinvointialueen verkkosivuilla osoitteessa Henki-

I6kohtainen apu - pirha.fi. Niitd voi pyytaa myds henkilokohtaisen avun yksikdsta. Ohjausta ja

neuvontaa lomakkeiden tayttamiseen ja kayttamiseen saa aina henkilokohtaisen avun yksikosta.

Lomake Kayttotarkoitus

Valtakirja palkanmaksuun ja vakuutuksiin | Valtakirjalla tydénantaja myontdd Henkildkohtaisen
avun yksikolle valtuutuksen hoitaa tyénantajavelvoit-
teet palkanmaksun ja vakuutusten osalta Oima-jarjes-

telman kautta.



https://www.pirha.fi/palvelut/vammaispalvelut/henkilokohtainen-apu
https://www.pirha.fi/palvelut/vammaispalvelut/henkilokohtainen-apu
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Lomake Kayttotarkoitus

Valtakirja tyéterveyshuoltoon Valtakirjalla ty6nantaja myodntda Henkildkohtaisen
avun yksikodlle valtuutuksen hoitaa tydterveyshuollon
kustannukset seka oikeuden hakea ja saada Kela-kor-

vaus avustajan tyéterveyshuollon kustannuksista.

Tybsuhteen paattamisilmoitus Kaytetaan, kun tydsuhde paatetdan. limoitus laaditaan
kahtena kappaleena: tydnantajalle ja avustajalle jaa
oma alkuperainen kappaleensa ja henkildkohtaisen
avun yksikkoon toimitetaan kopio. Suosittelemme, etta
tydnantaja on tarvittaessa yhteydessa yksikén palve-

luohjaajaan ennen ty6suhteen paattamista.

Lomautusilmoitus Kaytetaan, kun avustaja lomautetaan. Avustajalle an-
netaan alkuperainen kappale ja henkilokohtaisen avun
yksikkd6n toimitetaan kopio. Suosittelemme, etta tyon-
antaja on tarvittaessa yhteydessa yksikén palveluoh-

jaajaan ennen lomautusta.

Henkilokohtaisen avustajan matkakulujen | Kaytetaan, kun tydnantajana tekee selvityksen avusta-

laskutuslomake jansa matkakuluista, joiden perusteella hakee kor-
vausta.
Tyo6tunti-ilmoitus / tydvuorosuunnitelma Lomakkeeseen kirjataan toteutuneet tyétunnit. Lomak-

keella ilmoitetaan myds suunnitellut tunnit poissaoloille
kuten sairauslomajaksolle. Lomaketta voi hydédyntaa
myds tydvuorosuunnitelman laatimiseen. Tyovuoro-
suunnitelma annetaan avustajalle vahintaan viikkoa
ennen uutta tydvuorojaksoa. Tiedot toteutuneista tyo-
tunneista palautetaan yksikk66n palkanmaksua var-

ten.

Ty6sopimus Laaditaan aina uuden tydsuhteen alkaessa, myds
maaraaikaisille avustajille ja sijaisille. Sopimus laadi-
taan kahtena kappaleena: tybnantajalle ja avustajalle
jaa oma alkuperainen kappaleensa ja henkilokohtai-

sen avun yksikkdon toimitetaan kopio.
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Lomake Kayttotarkoitus

Tybaikaehdon seurantalomake Kaytetaan tydaikaehdon toteutumisen seurantaan,
tybaikaehdon tarkastelusta ilmoittamiseen kirjallisesti

tai uuden tydaikaehdon sopimuspohjaksi.

Varoituksen antaminen Kaytetdan, kun avustajalle on annettava varoitus. Kay-
tetddn myods avustajaa irtisanottaessa. Ennen varoi-
tuksen antamista suosittelemme olemaan yhteydessa

henkildkohtaisen avun yksikén palveluohjaajaan.

12.3

Tyo6nantajan velvollisuus on varmistaa, etta tydsuhdetta ei paateta laittomin perustein. Tyésuhdeosapuol-
ten oikeusturvan takia on suositeltavaa, etta ilmoitus tydsuhteen paattamisesta tehdaan kirjallisesti. llmoi-
tuksessa on oltava tydsuhdeosapuolten allekirjoitukset.

LIITE 3. Tyosuhteen paattamistapojen taulukko

Paattamistapa | Peruste Irtisano- Toimintatapa | Huomioitavaa Seuraukset
misaika
TyoOnantaja irti- | Taloudelliset ja TyOsopimus-  Irtisanomisilmoi- Tybnantajalla on Tyonantajalle voi
sanoo tuotannolliset lain  /nouda- tus toimitetaan @ velvollisuus tarjota muodostua kor-
tettavan tyéntekijalle ja  irtisanotulle tydnte- = vausvelvollisuus,
TES:n seka @ yksikkoon kijalle tyota, jos sa- = mikali irtisano-
tydsopimuk- mankaltaista tydta misperuste tode-
sen  mukai- tulee tarjolle neljan | taan laittomaksi
nen kuukauden  kulu-
essa tyosuhteen
paattymisesta.
(Edellyttaa, etta
tyodntekija on ilmoit-
tautunut tydnhaki-
jaksi)
Tyonantaja irti- | Tyontekijan TyGsopimus- | Irtisanomisilmoi- = Edellyttda vahvaa @ Ty6nantajalle voi
sanoo henkilodn liit- | lain  /nouda-  tus toimitetaan | laillista perustetta, | muodostua kor-
tyva. Edellyttda @ tettavan tydntekijalle ja @ varoitusmenettelyd @ vausvelvollisuus,
vahvaa laillista  TES:n sekd @ yksikkdon ja tyontekijan kuu- = mikali irtisano-
perustetta. tyésopimuk- lemistilaisuutta. misperuste tode-
sen  mukai- Vahva suositus | taan laittomaksi
nen ottaa ensin yh-
teys yksikkoon.
Tyontekija irti- | Ei tarvita Tydsopimus- | Irtisanomisilmoi- = On huomioitava ir- = Tyontekijalle voi
sanoutuu lain /nouda- tus toimitetaan | tisanomisajan muodostua  ka-
tettavan tydnantajalle ja tyOdssaolovelvoite renssi haettaessa
TES:n sekd yksikkdon tyottomyyskor-
tydsopimuk- vausta. Tyonteki-
sen  mukai- jalle voi muodos-
nen tua korvausvas-




Tyoéntekija pur-
kaa

Tyonantaja
purkaa

Yhteisesta so-
pimuksesta

Purkautuneena
pitdminen

Purkautuneena
pitaminen

TyOntekija saa
purkaa tyGsopi-
muksen,  jos
tybnantaja rik-
koo tai laimin-
lyd tyésopi-
muksesta  tai
laista johtuvia,
tydsuhteessa
olennaisesti
vaikuttavia vel-
voitteita
Ty6nantaja saa
purkaa tyésopi-
muksen nou-
datettavasta ir-
tisanomis-
ajasta tai tyo-
sopimuksen
kestosta riippu-
matta paatty-
vaksi heti vain
erittdin paina-
vasta syysta.
Yhteiseen so-
pimukseen pe-
rustuva.

Tydnantajan
toiminnan seu-
rauksena.
Esim. tydnan-
taja on poissa
tyopaikalta va-
hintdan seitse-
man paivaa il-
moittamatta
sind aikana
tyéntekijalle
patevaa syyta
poissaololleen.
Tydntekijan toi-
minnan  seu-
rauksena.
Esim. tyonte-
kiia on ollut
poissa tydsta

Ei irtisano-
misaikaa

Ei irtisano-
misaikaa.

Ei irtisano-
misaikaa /
voidaan sopia
(tybsopimus-
lain / nouda-
tettavan
TES:n seka
tyésopimuk-
sen  mukai-
sesti)

Ei irtisano-
misaikaa.
(Tydsopimuk-
sen katso-
taan paatty-
neen heti en-
simmaisesta
poissaolopai-
vasta lukien)

Ei irtisano-
misaikaa.

(Tybsopimuk-
sen katso-
taan paatty-
neen heti en-
simmaisesta

llmoitus tydsuh-
teen  purkami-
sesta  toimite-
taan tybnanta-
jalle ja yksik-
koon

[Imoitus tydsuh-

teen  purkami-
sesta  toimite-
taan tyonteki-
jalle ja yksik-
kdon.

lImoitus tydsuh-
teen paattami-
sestda  toimite-
taan tydsuh-
deosapuolille ja
yksikkoon.

limoitus purkau-
tuneesta  tyo-
suhteesta toimi-
tetaan tyonanta-
jalle ja yksik-
koon.

llmoitus purkau-
tuneesta  tyo-
suhteesta toimi-
tetaan tyonteki-
jalle ja yksik-
koon

Jos tydsuhde pure-
taan  tyontekijan
toimesta ilman pa-
tevda syytd, ha-
nelle ei makseta lo-
marahaa lopputilin
yhteydessa.

Edellyttdaa erittain
vahvaa laillista pe-
rustetta, varoitus-
menettelya ja kuu-
lemistilaisuutta.

Vahva suositus
ottaa ensin yh-
teys yksikkoon.

Jos poissaolosta ei
ole voitu ilmoittaa
toiselle sopijapuo-
lelle hyvaksyttavan
esteen vuoksi, ty6-

sopimuksen  pur-
kautuminen pe-
ruuntuu.

TyOnantajalla on
selonottovelvolli-
suus. Esim. tyonte-
kijan  poissaolon
syy on pyrittdva
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tuu tydssaolovel-
voitteen  laimin-
lyénnista.

Tyontekijalle voi
muodostua  ka-
renssi haettaessa
tyottdmyyskor-
vausta

Tybnantajalle voi
muodostua kor-
vausvelvollisuus,
mikali tydsuhteen
purkuperuste to-
detaan laitto-
maksi.

Tydntekijalle voi
muodostua  ka-
renssi haettaessa
tyéttomyyskor-
vausta.

Kun tyontekija on
saanut ty6nanta-
jalta ilmoituksen
purkautuneesta

tydsuhteesta, tu-
lee tydnantajan



Tyonantaja
purkaa koeai-
kana

Tyontekija pur-
kaa koeaikana

Tyontekija tai
perikunta paat-
taa tyosuhteen

Tyontekija irti-
sanoutuu

vahintaan seit-
seman paivaa
ilmoittamatta.

TyOnantaja saa
purkaa tyésopi-
muksen koeai-
kana.

Tyontekija ei
tarvitse eri-
tyista syyta
purkaakseen
tyésopimuksen
koeajalla

Tydnantajan
kuolema

Lomautuksen
aikana

poissaolopai-
vasta lukien)

Voidaan pur-
kaa ilman irti-
sanomisaikaa

Voidaan pur-
kaa ilman irti-
sanomisaikaa

14 paivaa
(lasketaan ir-
tisanomista
seuraavasta
paivasta Iu-
kien)

Ei irtisano-
misaikaa, jos
tyonalkamis-
paivaan on yli
seitseman
vuorokautta.

limoitus tydsuh-
teen  purkami-
sesta koeaikana
toimitetaan
tyontekijalle ja
yksikkdon

limoitus tydsuh-
teen  purkami-
sesta koeaikana
toimitetaan
tybnantajalle ja
yksikkoon

Irtisanomisilmoi-
tuksen toimitta-
minen yksik-
kdon ja perikun-
nalle / tyonteki-
jalle

Paattamisilmoi-
tuksen toimitta-
minen tydnanta-
jalle ja yksik-
kéon.

selvittdmaan koh-
tuullisin  toimenpi-
tein.

Edellyttaa tyonteki-
jan  kuulemistilai-
suutta.  Tydsopi-
musta ei saa pur-
kaa syrjivilla tai
muutoinkaan koe-
ajan tarkoitukseen
nahden epaasialli-
silla perusteilla.
Purkuperusteen
syy tulee kertoa
suullisesti tydnteki-
jalle, mutta syyta ei
tule merkita irtisa-
nomisilmoituk-
seen.

Kuolinpesdan  on
esitettava selvitys
irtisanomisen pe-
rusteesta tyonteki-
joille niin pian kuin
mahdollista. Tyon-
antajan kuolemaan
perustuvaa irtisa-
nomisoikeutta on
kaytettdva kolmen

kuukauden kulu-
essa tybnantajan
kuolemasta.

Jos tyontekija irti-
sanoo tydsopimuk-

sen lomautuksen
viimeisen seitse-
man paivan ai-

kana, noudatetaan
tyésopimuslain  /
noudatettavan
TES:n / tydsopi-
muksen mukaista
irtisanomisaikaa.
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varata tyonteki-
jalle mahdolli-
suus esittaa lailli-
nen syy poissa-
oloonsa, jolloin
tydsopimuksen
purkautuminen
voi peruuntua.

Tyonantajalle voi
muodostua  kor-
vausvelvollisuus,
mikali tydsuhteen
purkuperuste to-
detaan laitto-
maksi.
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12.4 LIITE 4. Tyonantajan vastuut ja velvollisuudet

Tybnantajan vastuisiin kuuluvat seuraavat asiat.

¢ Avustajan hankinta ja valinta seka tyosopimuksen laatiminen avustajan kanssa.

o Valtakirja henkilokohtaisen avun yksikolle tydnantajavelvoitteiden hoitamiseksi.

o Valtakirja tyoterveyshuoltoon ja henkilokohtaiseen avun yksikkoon tyoterveyshuollon
jarjestamiseksi.

e Taman toimintaohjeen lapikdyminen avustajan kanssa.

e TyoOn johtaminen ja tydnjohdollisten ohjeiden ja maaraysten antaminen, mukaan lukien
tyovuorosuunnittelu ja vuosilomista sopiminen.

e Palkanmaksuun liittyvien asiakirjojen toimittaminen asianmukaisesti taytettyina ja
ajallaan.

e Tyoaikakirjanpidon oikeellisuuden tarkistus seka tyotuntien ilmoittaminen
henkilokohtaisen avun yksikk6on palautusaikataulun mukaisesti.

o Palvelupaatokseen sisaltyvien tuntien kayton seuranta.

¢ Vuosilomaoikeuden piirissa olevan avustajan lomapaivien kertymisen ja kayton seuranta.

¢ Kirjanpito avustajan sairauspoissaolojen maarasta.

¢ Aineiston sailytysvelvollisuus: niiden asiakirjojen sailyttaminen, jotka ovat tydsuhteen,
tydaikakirjanpidon ja palkanmaksun perusteena.

¢ Avustajan lomauttaminen tyon valiaikaisen keskeytymisen ajaksi lain sallimissa rajoissa.

e Tyosopimuksen irtisanominen tai purkaminen asiallisesta ja painavasta syysta lain
sallimissa rajoissa.

¢ lImoitus tyOnantajuuden paattymisesta (esimerkiksi palvelumallimuutoksen takia)
henkilokohtaisen avun yksikkdon.

e Heta-jasenyyteen liittyvista asioista huolehtiminen (kuten jasenmaksusta seka tarvittavien
kuittien ja lomakkeiden toimittamisesta henkilokohtaisen avun yksikkdon).

e Tyodturvallisuudesta ja tyoolosuhteista huolehtiminen.

e Avustajien tasapuolinen kohtelu (kun tydnantajalla on useita avustajia). Hyvan
tyGilmapiirin seka avustajan tyokyvyn suojaaminen ja edistaminen.

e Tyotodistuksen laatiminen ja antaminen maaraajassa tydsuhteen paatyttya.

e Lakien ja sopimusten noudattaminen.
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12.5 LIITE 5. Avustajan vastuut ja velvollisuudet

Avustajan vastuisiin kuuluvat seuraavat asiat.

e Tehda tydnsa tyonantajan ohjauksessa ja valvonnassa.

e Toimittaa mahdollinen ay-valtakirja henkilokohtaisen avun yksikkdon.

¢ lImoittaa mahdollisesta muutosverokortista henkilokohtaisen avun yksikkoon (jotta
verokortin paivittyminen ajallaan varmistuu).

e Sopia pidettavista vapaista hyvissa ajoin tydnantajan kanssa.

e Sopia tydnantajan kanssa tyodterveyshuoltoon liittyvista asioista (kun tydsuhde on uusi).

¢ lImoittaa sairauspoissaolosta tyonantajalle viivytyksetta. Sairastuessa kaytettava oman

alueen terveyskeskusta.
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