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HENKILOKOHTAISEN AVUSTAJAN TYONANTAJAOHJE

Taman ohjeen tarkoitus on antaa tietoa henkilokohtaisesta avusta seka tyonantajana
toimimisesta. Ohje on tarkoitettu henkildkohtaisen avustajan tydnantajalle, mutta se on
hyva antaa myds avustajan/avustajien luettavaksi.

Teille on myonnetty vammaispalvelun viranhaltijanpaatoksessa henkilokohtaista apua
tyonantajamallilla. Se tarkoittaa, etta voitte itse valita ja palkata henkilokohtaisen avustajan
sille tuntimaaralle ja niihin toimintoihin ja tehtaviin, jotka paatokseen on kirjattu.
Etela-Savon hyvinvointialue Eloisa toimii sijaispalkanmaksajana. Nain ollen se korvaa
vaikeavammaiselle henkildlle henkildkohtaisen avustajan palkkaamisesta aiheutuvat
kustannukset tydnantajan maksettavaksi kuuluvine lakisaateisine maksuineen ja
korvauksineen seka muut kohtuulliset avustajasta aiheutuvat valttamattomat kulut (Laki
sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista, Vammaispalvelulaki 8d §).

HENKILOKOHTAISEN AVUN KESKUS

Etela-Savon hyvinvointialueen Henkilokohtaisen avun keskuksesta saat ohjausta ja
neuvontaa tydnantajana toimimiseen, tydsuhdeasioihin seka avustajan rekrytointiin.

Henkilokohtaisen avun keskus palvelee numerossa
015 411 4135 arkisin klo 9-12 valisena aikana.

Voit olla avustajakeskukseen yhteydessa puhelimitse seka sahkopostitse osoitteeseen
neuvonta.hka@etelasavonha.fi

Ohjaus ja neuvontakaynnit kotiin seka Henkilokohtaisen avun keskukseen vain
ajanvarauksella.

MIHIN HENKILOKOHTAISTA APUA MYONNETAAN?

Henkilokohtainen apu on vammaispalvelulain mukainen palvelu, johon palvelun
myontamiskriteerit tayttavalla vaikeavammaisella henkildlla on subjektiivinen oikeus.
Henkildkohtainen apu kohdistuu niihin toimiin, jotka henkilo tekisi itse, mutta ei niista
vamman tai sairauden vuoksi selvia. Henkildokohtainen apu on itsenaisen elaman
mahdollistaja vaikeavammaiselle henkilolle. Henkilokohtaisen avun tarkoitus on auttaa
vaikeavammaista henkilod omien valintojensa toteuttamisessa niin kotona kuin kodin
ulkopuolella. Henkilokohtainen apu voi olla avustamista

spaivittaisissa toimissa

*ty0ssa ja opiskelussa

*harrastuksissa

*yhteiskunnallisessa osallistumisessa

*sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamisessa (Vammaispalvelulaki 8c §)


mailto:neuvonta.hka@etelasavonha.fi

Vammainen henkilo tydnantajana maarittelee itse ne tyotehtavat, joissa hanta avustetaan
ja toimii tydnjohtajana. Tyonsisallon tulee perustua vammaispalvelulta saatuun
paatokseen.

TYONANTAJANA TOIMIMINEN

Tybnantajan tulee toimia tydlainsdadannon ja voimassa olevien tydéehtosopimusten
mukaan. Tyonantaja velvoitteet hoitaa lahtokohtaisesti vaikeavammainen henkild itse tai
tydnantajana toimiva edunvalvoja. Kaytanndssa tydnantajana toimiminen merkitsee
erilaisia oikeuksia ja velvollisuuksia. Tyonantajana sinun tulee hoitaa mm. seuraavat asiat

etsit ja palkkaat avustajan

teet tydsopimuksen

sovit tydehdoista

huolehdit tydsuhteesta ja tyoajoista

PEREHDYTYS

Tyoturvallisuuslaissa on saadetty tyonantajan velvollisuudesta huolehtia siita, etta
tyontekija perehdytetaan tyohonsa, tyopaikan olosuhteisiin, tydmenetelmiin,
tyosuojelutoimenpiteisiin seka tyoterveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin. Avustajan
aloittaessa uudessa tyossa, han tarvitsee opastusta ja neuvoja tyon aloittamiseen.
Perehdytys on uudelle tyontekijalle keino tutustua tyopaikkaan ja tyopaikalla tehtavaan
tyohon seka tyopaikan pelisaantoihin. Hyvalla perehdytyksella luodaan uudelle
tyontekijalle kokemus, etta han on tervetullut tydhonsa. Perehdytyksen kautta tyontekija
oppii nopeammin tyotehtavat ja tydpaikan toimintatavat.

Jokaiselle tydnantajana aloittelevalle suositellaan ohjaus ja neuvontakayntia Eloisan
henkilokohtaisen avun keskuksesta, jolloin han saa kattavasti tietoa tydnantajana
toimimisesta.

Henkilokohtaisen avun keskus pitaa ylla avustajavalitysta. Tyonantaja voi pyytaa
avustajien yhteystietoja halutessaan avustajakeskuksesta. Henkilokohtaisen avun keskus
auttaa tyonantajia tyosuhteen alkuun saatossa. Yhteydessa kannattaa olla aina, jos
tydnantajana toimimisessa tulee eteen tilanteita, joihin tarvitsee ohjausta.
Henkilokohtaisen avun keskuksen yhteystiedot |0ytyvat taman ohjeen lopusta.

TYOSOPIMUS

Kun palkkaat tyontekijan, tulee tydnantajan ja tyontekijan valille
solmia tydsopimus.

Ty6sopimus on hyva tehda kirjallisena, kolmena samanlaisena
kappaleena. Yksi kappale tyosopimuksista lahetetaan
henkilokohtaisen avun palkanlaskentaan.

Kuva (muokattu
alkuperaisesta) Papunetin
kuvapankki, papunet.net,
Elina Vanninen



Tyosopimuslomakkeita saat Eloisan internet-sivuilta tai henkilokohtaisen avun
keskuksesta sahkopostitse tai kirjepostina.

e Tyotehtavien sisaltoa on hyva kuvata tyosopimukseen paapiirteittain seka tyon
suorittamispaikat

e TyoOsopimukseen on hyva lisata tieto siita, kuka antaa lomautusilmoituksen
tydntekijalle, jos tydnantaja on itse sita estynyt antamaan tai miten ja kenelle
tydntekijan sairauspoissaolosta ilmoitetaan.

e Jos avustettava henkild on alaikainen, tydsopimukseen merkitaan myos tyontekijan
rikosrekisteriotteen antopaiva (www.oikeusrekisterikeskus.fi)

e TyoOnantaja voi halutessaan pyytaa rikostaustaotteen nahtavaksi myds muidenkin
kuin alaikaisten kohdalla.

e TyOsopimus on syyta tehda toistaiseksi voimassa olevaksi, elleivat maaraaikaisen
tyosopimuksen edellytykset tayty. Tyosopimusta ei voi tehda maaraaikaiseksi
yksinomaan silla perusteella, etta henkilokohtaisen avun paatds on maaraaikainen.
Perusteltuja syita maaraaikaisuudelle voi olla esim. sijaisuus tai yksittaiseen
tapahtumaan tarkoitettu apu. Maaraaikaisuuden syy voi olla myos tyontekijan oma
pyynto.

e Maaraaikaista tydsopimusta ei padsaantdisesti voida irtisanoa. Se on kuitenkin
mahdollista purkaa tietyin perustein.

Kattava ja selkea tydsopimus ehkaisee ristiriitojen ja ongelmatilanteiden syntymista.

ON HUOMIOITAVAA, ETTA TYONTEKIJAA VELVOITETAAN NOUDATTAMAAN
TAYDELLISTA VAITIOLOVELVOLLISUUTTA TYONANTAJAA JA HANEN PERHETTAAN
KOSKEVISSA HENKILOKOHTAISISSA ASIOISSA TYOSUHTEEN AIKANA SEKA
TYOSUHTEEN PAATYTTYA. VAITIOLOVELVOLLISUUS KOSKEE MYOS TYONANTAJAA.

PALKKA

Etela-Savon hyvinvointialueella noudatetaan avustajien palkkauksessa lahtokohtaisesti
Henkilbkohtaisia avustajia koskevaa valtakunnallista tydehtosopimusta, riippumatta siita
kuuluuko tyOnantaja Heta liittoon vai ei. Heta-liittoon kuuluminen mahdollistaa tyoaikojen
joustavamman kayton seka liiton taholta juridisen neuvonnan.

Henkilokohtaisen avun palkanlaskenta hoidetaan Eloisan vammaispalvelussa.
Palkanlaskennassa kaytetaan Oima-ohjelmaa, joka mahdollistaa tydnantajan seka
tydntekijan sahkoisen tydtuntien kirjaamisen. Tunnukset ohjelman kayttéon saat
henkilokohtaisen avun keskuksesta pyydettaessa. Tyontekijan tunnusten saamisesta on
sovittava aina tydnantajan kanssa. Ohjeet ohjelman kaytt6dn saat tunnusten pyytamisen
yhteydessa. TyOnantaja vastaa ilmoitettujen tuntien oikeellisuudesta.

Eloisan alueella henkilokohtaisen avustajan palkkauksessa noudatetaan palkkaryhmia
A, B1,B2jaC.

Palkkaryhma A (12,89 €/h)
Palkkaryhma B1 (13,39 €/h)
Palkkaryhma B2 (13,89 €/h)
Palkkaryhma C (14,39 €/h)


http://www.oikeusrekisterikeskus.fi/

Lahtokohtaisesti tavanomaiset avustamistyot kuuluvat palkkaryhmaan A. kun tyotehtavat
ovat paasaantodisesti avustamista paivittaisissa toimissa, tydssa, opiskelussa,
vuorovaikutuksessa, vapaa ajan toiminnassa tai yhteiskunnallisessa osallistumisessa.
Mikali tyotehtavat sisaltavat pysyvasti hoidollisempia tyotehtavia ja vaativat
erityisosaamista tai koulutusta, on hyva arvioida kuuluvatko tyotehtavat palkkaryhmaan
B1, B2 tai C palkkaryhmaan.

Tybnantaja on vastuussa kokemuslisien ilmoittamisesta vammaispalvelun
palkanlaskentaan.

Tyokokemusta ansaitsemisen edellytykset muuttuvat 1.1.2024 alkaen, Kokemuslisaan
oikeuttavaksi tyoskentelyksi katsotaan ne tyoskentelykuukaudet, jolloin henkilokohtaisen
avustajan tyota (tai samankaltaista tyota) tehdaan 30 h/kk tai 14 tydpaivaa yhdessa tai
useammassa tyosuhteessa. Kokemuslisa korottaa palkkaa yhden (1,25 %),

kolmen (1,25 %), viiden (1,7 %), kahdeksan (1,7 %), yhdentoista (2,0 %) ja

14 vuoden tyoskentelyn jalkeen (2,0 %).

Vuorotydlisat ja arkipyhakorvaus

o iltatyd (klo 18-21) + 15 %

e lauantaityo +25 %

e sunnuntaityd/arkipyha +100 %

o yotyd (klo 21-06) +30 % " apunei oty
e pitkdperjantai, toinen paasiaispaiva, helatorstai (1.1.2025), papunet net, Annakaisa Ojanen

juhannusaatto seka muuksi paivaksi kuin lauantaiksi tai sunnuntaiksi sattuva
uudenvuodenpaiva, loppiainen, vapunpaiva, itsenaisyyspaiva, jouluaatto, joulupaiva
ja tapaninpaiva ovat ylimaaraisia palkallisia vapaapaivia.

Tyontekijan palkallisia vapaapaivia ovat 50- ja 60-vuotispaivat seka lahiomaisen
hautajaispaiva, mikali ne sattuvat olemaan tyopaivia. Tarkista palkanlaskennasta, keiden
kaikkien hautajaisia palkallinen vapaapaiva koskee.

Lomautus

Henkildkohtaisen avustajan palkka ym. kuluja ei makseta tydnantajan ennalta tiedetyn
laitoskuntoutuksen ajalta tai sairaalassaolon ajalta paitsi, jos avustaja pitaa silloin lomiaan.
Tama tarkoittaa sita, etta jollei avustajalla ole oikeutta lomiin tai ne on jo pidetty, tulee
avustaja lomauttaa ennalta tiedetyn laitoskuntoutuksen tai sairaalassaolon ajalle.
Lomautusilmoitus tulee antaa hyvissa ajoin, kuitenkin viimeistaan 14 paivaa ennen
lomautuksen alkamista kirjallisesti tyontekijalle.

Tyontekija tulee lomauttaa myos akillisen sairaala- tai muun laitoshoidon tai vastaavan
arvaamattoman syyn johdosta. Lomautusilmoitus tulee antaa valittdbmasti. Talldin
tyonantajalla on tyonteon keskeytyksen ajalta palkanmaksuvelvollisuus enintdan kahdelta
viikolta. Mikali ty6ta ei oltu suunniteltu, ei mydskaan oikeutta palkkaan ole akillisen
lomautuksenkaan osalta. Heta-liiton jasenten tyosuhteissa lomautusilmoitus voidaan antaa
lyhyemmalla ajalla, kuitenkin vahintaan viisi paivaa ennen lomautuksen alkamista, kun
kyseessa on akillinen sairaalaan joutuminen tai akillisesti alkanut kuntoutusjakso.

Avustajat huolehtivat itse tyottomyyskassojen jasenmaksuista. Mikali tyontekija haluaa
jasenmaksun pidatettavan suoraan palkastaan, tulee hanen sopia siitéa henkilokohtaisen
avun palkanlaskennan kanssa. Tyonantajien Heta liiton jasenmaksua vammaispalvelu ei
korvaa.



TYOVUOROJEN SUUNNITTELU

Kuva (muokattu

Tyovuoroja laadittaessa on noudatettava tyoaikalakia. \ e oot
Tyo6aikalakia ei sovelleta tydnantajan perheenjaseniin. Elina Vanninen
Tyovuorot on suunniteltava ja merkittava tuntilistaan el

tydaikataulukkoon etukateen. Tydvuorot suunnitellaan
yhdessa tyonantajan ja avustajan kanssa. Tyo6aikalain
mukaan yhden avustajan saanndllinen tydaika saa olla
enintaan 8 tuntia vuorokaudessa ja enintaan 40 tuntia
viikossa.

Heta-liittoon kuuluvien tydnantajien avustajien tydsuhteisiin

sovelletaan Heta-liiton ja JHL:n valista tydehtosopimusta. Tyoehtosopimus antaa
tydaikalain mukaisiin maarayksiin verrattuna enemman mahdollisuuksia tydaikojen
joustavaan suunnitteluun. Tama korostuu erityisesti matkustustilanteissa.

TyOnantaja ja tyontekija voivat keskenaan sopia tasoittumisjakson kayttdonotosta. Tama
mahdollistaa joustavamman tydaikojen suunnittelun. Erityisesti tama koskee suurituntisia
paatoksia. Tasoittumisjakson ollessa kaytossa ei viikoittainen tydaika saa kuitenkaan
ylittda 48 tuntia. Mikali haluat ottaa tasoittumisjakson kayttéon voit olla yhteydessa
henkilokohtaisen avun palkanlaskentaan. Lisatietoja tasoittumisjaksosta saa
henkildkohtaisen avun keskuksesta.

Tyo6aikataulukko on saatettava avustajalle tiedoksi viimeistaan viikkoa ennen
tyovuorosuunnittelujakson alkamista. Palkanmaksun perusteena sairaustapauksissa,
lomautuksissa ja tapaturmissa on ennalta suunnitellut tyévuorot.

Ty6vuoron suunnittelun jalkeen pidetaan kiinni siita, etta tyéta on suunniteltuina paivina ja
etta tyontekija tulee toihin suunnitelluille paiville. Vain yhteisesta sopimuksesta tydvuoroja
voidaan muuttaa. Alkuperaisen suunnitelman tulee jaada nakyviin tehtdessad muutoksia
tydvuorosuunnitelmaan.

¢ Yhdessa tuntilistassa ilmoitetaan vain yhden kalenterikuukauden tunteja.

e Tuntilistaan on tehtyjen tuntien lisaksi merkittava, mikali avustajan tydsuhde paattyy
tai

e avustaja on pois toista sairausloman, vuosiloman, lomautuksen tai muun poissaolon
vuoksi. Tuntilistaan merkitdan sairasloman ja akillisen lomautuksen ajalta
suunnitellut tunnit, mitka tyontekija olisi tyossa ollessaan tehnyt.

e Lisaksi tuntilistaan tulee merkita, onko avustaja avustettavan omainen.

e Tuntilistaan tulee merkita myds sairasloman alku- ja loppupaivamaara.

Jos tydvuoro kestaa yli kuusi tuntia, on tydntekijalle annettava sen aikana vahintaan puoli
tuntia kestava lepoaika tai tilaisuus aterioida tydaikana. Jos lepoaikana saa esteitta
poistua tydpaikalta, sita ei lueta tydaikaan.

Lomien ajankohdat tulee ilmoittaa siten, etta lomapalkka olisi maksussa avustajalle ennen
loman alkua normaalin palkanmaksun yhteydessa.

Tuntilistoja saa henkildkohtaisen avun keskuksesta ja Eloisan verkkosivuilta.



TYOAIKATAULUKOIDEN PALAUTUS

Tyo6aikataulukot tulee palauttaa henkildkohtaisen avun palkanlaskentaan kolmen
arkipaivan kuluessa jakson paattymisesta. Palkanmaksu tapahtuu, joko kerran tai kaksi
kertaa kuukaudessa, riippuen siita, mita tydsopimuksessa on asiasta yhdessa sovittu.

Palkanlaskenta yksikkd6 maaraytyy tyonantajan asuinpaikkakunnan perusteella. Alla naet
palkanlaskennan yksikdiden yhteystiedot:

Mikkelin yksikkd hoitaa palkanlaskennan Hirvensalmen, Juvan, Kangasniemen,
Mikkelin, Mantyharjun, Pertunmaan seka Puumalan asiakkaiden kohdalla.

mikkeli.palkat.nka@etelasavonha.fi

040 678 3010 tai 040 129 4664

Etela-Savon hyvinvointialue/ Vammaispalvelut
Henkildkohtainen apu palkat Mikkeli/ Omatori
Porrassalmenkatu 21, 50100 Mikkeli

Savonlinnan yksikko hoitaa palkanlaskennan Enonkosken, Pieksamaen, Rantasalmen
seka Savonlinnan asiakkaiden kohdalla.

savonlinna.palkat.hka@etelasavonha.fi

044 417 4117

Etela-Savon hyvinvointialue/ Vammaispalvelut
Henkilokohtainen apu palkat Savonlinna/ F-rakennus
Keskussairaalantie 6, 57120 Savonlinna

Tehdyt tunnit voi ilmoittaa palkanlaskentaan seuraavin tavoin:

Oima-palveluun sahkoéinen tuntien sy6tté yhdessa tydnantajan kanssa
Oman alueesi palkanlaskennan sahk&postiin

palauttamalla vammaispalveluun

postitse vammaispalveluun (Huomioi postin kulku)

MUUTA TARKEAA HUOMIOITAVAA PALKANLASKENTAAN LIITTYEN

e Palkat maksetaan kuukauden 15. paivana tai/ja viimeisena paivana, riippuen siita,
mita palkanmaksukaudesta on sovittu. Mikali maksupaiva sattuu viikonloppuun tai
arkipyhaan palkka maksetaan edellisena arkipaivana.

e TyoOsuhteen alkaessa tulee vammaispalveluun toimittaa vipymatta huolellisesti
taytetty tydsopimus.


mailto:mikkeli.palkat.hka@etelasavonha.fi
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e Palkanmaksun peruste on voimassa oleva tyosuhde.

e Verokortin saamme suoraan verottajalta (olethan muistanut
ilmoittaa arvion palkkatuloistasi verokorttia/ muutosverokorttia
varten).

¢ |Imoitathan henkilokohtaisen avun keskukseen, mikali

N . . N o . .- . K ( katt
tydsuhteessasi tapahtuu muutoksia. Tydsuhteen paattymisesta tulee aina  akupersisests) Papunctin

kuvapankki, papunet.net,

kirjallisesti ilmoittaa palkanlaskentaan. Sclera

e Mikali aineistoa ei ole toimitettu maarapaivaan mennessa, palkanmaksu siirtyy
seuraavan kuukauden palkanmaksupaivaan.

e Palkkalaskelma lahetetaan tyontekijan sahkopostiin, sahkdpostiosoite tulee nakya
tyosopimuksessa. Muuttuneet sahkopostiosoitteet ja yhteystiedot on hyva ilmoittaa
viipymatta palkanlaskentaan.

e Etela-Savon hyvinvointialue ei maksa henkildkohtaisen avustajan paatoksella
myonnetyn tuntimaaran ylittavia tunteja!

TYONTEKIJAN POISSAOLO JA SAIRAUSLOMA

Tyontekijan sairastuessa tulee tyontekijan viipymatta soittaa asia tiedoksi tydnantajalle.
Mikali tydnantajalla ei ole sijaista tiedossa, voi han olla yhteydessa henkildkohtaisen avun
keskukseen, joka avustaa tarvittaessa sijaisen hankinnassa.

1.1.2024 alkaen sairauspoissaolotodistus tulee toimittaa myos henkilokohtaisen
avun keskuksen palkanlaskentaan (1-3 paivan poissaoloissa riittaa ilmoitus
tyonantajalle, ellei han muuta ohjeista, silloin kun kyseessa on vatsatauti,
kuumeinen flunssa tai diagnosoitu migreeni).

Tyonantajalla on kuitenkin oikeus vaatia sairauslomatodistus jo ensimmaisesta
sairauspaivasta alkaen.

Sairausajan palkka korvataan vain etukateen laaditun tyovuorosuunnitelman
mukaan. TyOnantajan on huolehdittava, etta sairauslomat kirjataan tuntilistaan nakyviin.
Tyontekijan sairastuessa henkildkohtaiselle avustajalle maksetaan palkka
sairastumispaivalta ja sita seuraavalta yhdeksalta arkipaivalta (1+9) suunniteltujen
tyovuorojen mukaisesti sisaltden lauantain, jonka jalkeen avustaja itse hakee
sairauspaivarahaa Kelalta.

Mikali tyokyvyttomyys alkaa samasta syysta uudelleen 30 paivan sisalla edellisen
sairauspaivarahan maksamisesta, on omavastuuaika yksi paiva. Jos tyosuhde on kestanyt
alle kuukauden, maksetaan sairausajan palkka 50 % suuruisena.
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lapsen akillisen sairastumisen vuoksi on tyontekijalla oikeus
saada palkkaa enintaan kolmen perakkaisen kalenteripaivan
ajalta. Tyontekijan on toimitettava terveydenhuollon
ammattihenkilén antama todistus poissaolon perusteesta, jos
tydnantaja ei ole muuta ohjeistanut.

Mikali tydntekija on poissa alle 12-vuotiaan tai vammaisen 7

Kuva (muokattu
alkuperaisesta) Papunetin

/", kuvapankki, papunet.net,
.~ Elina Vanninen

4
VUOSILOMAT JA OIKEUS VAPAASEEN

Vuosilomalaki maarittelee avustajan lomat ja niiden pituudet. Henkilokohtaisen avun
palkanlaskennasta saat tarvittaessa ajantasaiset tiedot avustajalle kertyneista vuosilomista
ja oikeudesta vapaaseen.

Lomaoikeus \ l /

Tyéntekija ansaitsee vuosilomaa kultakin taydelta ~ P
lomanmaaraytymiskuukaudelta
a) kaksi arkipaivaa

b) kaksi ja puoli arkipaivaa, jos / \

¢ tydsuhde on maaliskuun loppuun mennessa
yhdenjaksoisesti jatkunut vahintaan vuoden nykyisella / \
tydnantajalla tai
e tydntekija on viimeisen viiden vuoden aikana tydskennellyt Kuva (muokattu .
. . . . . o - - alkuperaisesta) Papunetin
henkilokohtaisena avustajana tai samankaltaisissa tehtavissa yhteensa  kuwapankii papunctnet,
kahden vuoden ajan Trust

c) kolme arkipaivaa, kun tydsuhde on maaliskuun loppuun mennessa kestanyt
vahintadan 15 vuotta

Lomaoikeus lasketaan lomakautta edeltavalta vuoden pituiselta ajanjaksolta
(lomanmaaraytymiskausi on 1.4 -31.3).

Vuosilomaa kerryttavat taydet lomanmaaraytymiskuukaudet, joiden aikana tyota on
sopimuksen mukaan tehty tai jotka ovat tydssa olon veroista aikaa (vahintaan 14 paivaa
tai 35 tuntia kuukaudessa).

Lomakausi on 2.5 - 30.9. Tyonantaja suunnittelee vuosilomat hyvissa ajoin yhdessa
avustajan kanssa mielellaan jo ennen kesalomakauden alkua. Loma-ajat on ilmoitettava
viimeistaan edellisessa tyovuorolistassa, mikali haluaa loma-ajan palkan maksuun oikea -
aikaisesti.

Pitkaperjantai, toinen paasiaispaiva, helatorstai (1.1.2025), juhannusaatto seka muuksi
paivaksi kuin lauantaiksi tai sunnuntaiksi sattuva uudenvuodenpaiva, loppiainen,
vapunpaiva, itsenaisyyspaiva, jouluaatto, joulupaiva ja tapaninpaiva ovat ylimaaraisia
palkallisia vapaapaivia. Nain ollen ne eivat kuluta vuosilomapaivia.

Lomakorvaus tyosuhteen aikana, mikali lomaa ei kerry

Tyontekijalle, jonka tydssaolo jaa alle14 paivaa tai alle 35 tyotuntia kuukaudessa, ei kerry
vuosilomaa. Tyontekijalle kuitenkin maksetaan 9 % tai jos tydsuhde on kestanyt 31.3.
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mennessa vahintaan vuoden, 11,5 % suuruinen lomakorvaus seka lomaraha
lomanmaaraytymisvuoden ansiosta. Lomakorvaus edelliselta vuodelta maksetaan joko
30.4 tai 15.5 olevan palkanmaksun yhteydessa.

Tyontekijalla, jolle ei kerry lomaa on oikeus saada palkatonta vapaata tyosuhteen aikana 2
arkipaivaa kultakin kalenterikuukaudelta, jonka aikana han on ollut tydsuhteessa.

TyOssaolon veroinen aika

TyGssaolon veroisena pidetdan poissaoloaikaa, jolta tydnantaja on lain mukaan
velvollinen maksamaan tyontekijalle palkan. Lisaksi tydssaolon veroisina pidetaan
my0s niita tydpaivia tai tyotunteja, jolloin tydntekija tydsuhteen kestaessa on estynyt
tekemasta tyota esimerkiksi aitiys-, erityisaitiys-, isyys- tai vanhempainvapaan ajalta,
tilapaisen hoitovapaan, pakottavista perhesyista johtuvan poissaolon, sairauden tai
tapaturman, laakinnallisen kuntoutuksen tai lomauttamisen takia.

IRTISANOMINEN

Jos tydnantaja kuuluu Heta-liittoon, noudatetaan avustajia koskevaa tydéehtosopimusta.
Talloin irtisanomisaika on molemmin puolin

e 1 kuukausi alle viiden vuoden kestaneissa tydsuhteissa
e 2 kuukautta yli vilden vuoden kestaneissa tydsuhteissa

Mikali tydnantaja ei kuulu Heta-liittoon eika tydsopimuksessa ole maaritelty
irtisanomisaikaa, irtisanomisajat maaraytyvat tyosopimuslain mukaisesti.

Tybnantajan irtisanoessa irtisanomisaika on

e 14 vrk alle vuoden kestaneissa tyosuhteissa
e 1 kk 1-4 vuotta kestaneissa tydsuhteissa

e 2 kk 4-8 vuotta kestaneissa tyosuhteissa

e 4 kk 8-12 vuotta kestaneissa tydsuhteissa

e 6 kk yli 12 vuotta kestaneissa tyosuhteissa

Tyontekijan irtisanoessa irtisanomisaika on

e 14 vrk alle 5 vuotta kestaneissa tydsuhteissa
e 1 Kkkyli 5 vuotta kestaneissa tydsuhteissa

HUOM! Ennen avustajan irtisanomista on hyva keskustella Heta-liiton tai
Kynnys ry:n lakimiehen kanssa asiasta. Laittomasta irtisanomisesta johtuvat
kustannukset tulevat tyonantajan korvattaviksi.

e HetaHelp - kaikille avoin puhelinneuvonta maanantaisin klo 13-14, keskiviikkoisin
klo 9 - 10 ja torstaisin klo 9-10 puh. 02 4809 2401. Muina aikoina ajanvarauksella.

e Kynnys ry:n lakineuvonta puh. 045 7731 0105 tai 045 773 24 104
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LAKISAATEINEN TAPATURMAVAKUUTUS

Etela-Savon hyvinvointialue Eloisa hoitaa asiakkaan puolesta lakisdateiset vakuutukset,
mukaan lukien lakisaateinen tyétapaturma- seka ryhmahenkivakuutus.

Taman vuoksi Eloisa pyytaa henkilokohtaisen avun tyonantajilta valtakirjan lakisaateisten
vakuutusten hoitamiseksi, mukaan lukien vakuutusten ottaminen seka mahdollinen
siirtdminen ja paattaminen. Tama koskee myos tydelakevakuutuksia. Eloisa vastaa
vakuutusten kustannuksista.

Tyotapaturman sattuessa olethan yhteydessa henkilokohtaisen avun keskukseen.
Valiténta hoitoa vaativissa tilanteissa hakeudu suoraan hoitoon ja ilmoita tyétapaturmasta
jalkikateen viivytyksetta.

LAKISAATEINEN TYOTERVEYSHUOLTO

Lakisaateinen tyoterveyshuollon sopimus tulee olla tydnantajalla voimassa olevana.
Tybnantaja voi itse valita tyoterveyshuollon toimijan.

Henkildkohtaisen avun keskus auttaa tyoterveyshuollon sopimuksen vireillepanossa,
numerossa 015 -411 4135. Tyo6terveyshuollosta ollaan taman jalkeen tydnantajaan
yhteydessa. Tyoterveyshoitajan kanssa tehdaan sopimus- ja toimintasuunnitelma
tyodterveyshuollosta.

Tyoterveyshuolto laskuttaa syntyneista kustannuksista suoraan Etela-Savon
hyvinvointialuetta. Hyvinvointialue hakee kalenterivuosittain syntyneista kustannuksista
Kela korvausta.

Huomioithan, ettei lakisaateinen tydterveyshuolto sisalla sairaanhoitoa.
Sairauslomatodistukset ja sairauden hoitoa saat hyvinvointialueesi terveysasemilta.

Lakisaateinen tyoterveyshuolto kattaa seuraavia asioita:

e tydpaikan terveysvaarojen selvittdminen tyopaikkaselvityksen avulla

e tydpaikan terveysriskeihin perustuvat terveystarkastukset seka

e tydhdntulotarkastus, joka on hyva sopia tehtavaksi koeajan aikana/ jalkeen (luetaan
tydajaksi)

e toimenpide-ehdotusten tekeminen tydolojen parantamisesta seka tydkyvyn
edistamisesta

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

e tydkykya yllapitavaan toimintaan osallistuminen

e tyodpaikan ensiapuvalmiuden ohjaus

e kuntoutusneuvonta seka kuntoutukseen ohjaaminen
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ASIAKIRJOJEN SAILYTYS

Tyonantajan tulee huolellisesti sailyttaa kaikki avustajia koskevat asiakirjat. Tyonantajan
on hyva pitaa erillista kansiota henkilokohtaisen avustajan tydsuhteisiin liittyvista asioista,
jotta niihin on tarvittaessa helppo palata. Luottamuksellisille asiakirjoille on maaritelty
seuraavia arkistointimaarayksia

e tyOvuorosuunnitelmia tulee sailyttaa 5 vuotta

e tyosopimuksia 10 vuotta

e sairauslomatodistuksia 2 vuotta

Muita luottamuksellisia asiakirjoja ovat mm. lomautusilmoitukset, varoitukset, tydsuhteen
paattamiset, todistusten kopiot.

Vanhentuneet ja luottamukselliset asiakirjat tulee havittaa asianmukaisesti eika niita saa
heittaa lehti- tai paperinkeraykseen.
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KOOTUSTI KERTAUKSENA

Henkilokohtaisen avun keskus

auttaa avustajan rekrytoinnissa

auttaa tydsopimuksen teossa

antaa ohjausta tyOsuhteeseen ja tyolainsaadantoon liittyvissa asioissa
laittaa vireille tyoterveyshuollon sopimuksen

Henkilokohtaisen avun palkanlaskentapalvelut

maksaa avustajalle palkan

antaa tietoa lomapaivien maarista, lomakorvauksesta, lomarahasta
huolehtii palkan sivukuluista ja lakisaateisista vakuutuksista:

verot

sairausvakuutusmaksut

tapaturmavakuutusmaksut

ryhmahenkivakuutusmaksut

tydelakevakuutusmaksut

tyottomyysvakuutusmaksut

o O O 0O O O

Tyonantaja huolehtii itse:

tyontekijan perehdyttamisesta, tyotehtavista ja tyohyvinvoinnista

paatoksen mukaisista tyotehtavista

ettei myonnetty tuntimaara ylity

tydtuntien suunnittelusta, seurannasta ja ty6aikakirjanpidosta

ilmoittaa olosuhteiden muutoksista, joilla on vaikutusta myonnettavaan palveluun

Vammaispalvelun asiakasohjaus:

tekee viranhaltijapaatoksen henkilokohtaisesta avusta ja tuntirajauksista
tekee paatoksen matkakorvauksista ja henkilokohtaisen avun lisatunneista
arvioi henkilokohtaisen avun tuntimaaraa asiakkaan olosuhteiden muuttuessa
arvioi henkildkohtaisen avun jarjestamistavan



15

TARKEITA YHTEYSTIETOJA

HENKILOKOHTAISEN AVUN OHJAUS- JA NEUVONTAPALVELUT 015 411 4135
Soittoaika arkisin 9-12

neuvonta.hka@etelasavonha.fi

HENKILOKOHTAISEN AVUN PALKANLASKENTA:

Mikkelin yksikko hoitaa palkanlaskennan Hirvensalmen, Juvan, Kangasniemen, Mikkelin,
Mantyharjun, Pertunmaan seka Puumalan asiakkaiden kohdalla.

mailto:mikkeli.palkat.hka@etelasavonha.fi

040 678 3010 tai 040 129 4664
Etela-Savon hyvinvointialue/ Vammaispalvelut

Henkildkohtainen apu palkat Mikkeli/ Omatori
Porrassalmenkatu 21, 50100 Mikkeli

Savonlinnan yksikko hoitaa palkanlaskennan Enonkosken, Pieksamaen, Rantasalmen
seka Savonlinnan asiakkaiden kohdalla.

savonlinna.palkat.nka@etelasavonha.fi

044 417 4117

Etela-Savon hyvinvointialue/ Vammaispalvelut
Henkilokohtainen apu palkat Savonlinna/ F-rakennus
Keskussairaalantie 6, 57120 Savonlinna


mailto:neuvonta.hka@etelasavonha.fi
mailto:mikkeli.palkat.hka@etelasavonha.fi
mailto:savonlinna.palkat.hka@etelasavonha.fi
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TYOSUHTEEN ALOITUS PAHKINANKUORESSA

1. ALLEKIRJOITA VALTAKIRJA koskien vakuutuksia ja tyoterveyshuoltoa.
2. TYOSOPIMUKSIA TEHDAAN 3 KPL SAMANSISALTOISINA.

Tyotehtavat on hyva maaritella tydsopimuksessa, perustuen vammaispalvelulta saatuun
paatokseen. Tydtehtavien sisaltéa on hyva kuvata tydsopimukseen.

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

Ty6sopimuksen enimmaistuntimaara on vammaispalvelun myontama tuntimaara.
Ylityksista ei makseta korvausta.

KOEAIKA on hyva olla 6 kk.

Tyosopimuksista 1 kpl jaa tyonantajalle, 1 kpl tyontekijalle ja 1 kpl lahetetaan
henkilokohtaisen avun palkanlaskentaan.

3. PALAUTA TYOSOPIMUS JA VALTAKIRJA VIIPYMATTA Henkilékohtaisen avun
palkanlaskentaan

4. TYOTERVEYSHUOLLON SOPIMUKSEN SAAT VIREILLE AVUSTAJAKESKUKSEN
KAUTTA.

5. TYOAIKATAULUKKO TULEE PALAUTTAA ANSAINTAJAKSON PAATYTTYA
KOLMEN ARKIPAIVAN KULUESSA:

¢ QOima-palveluun sahkdinen tuntien syo6ttd (Suositeltavin vaihtoehto)

¢ Oman alueesi palkanlaskennan sahkdpostiin

o Palauttamalla paikan paalle palkanlaskennan yksikk&6n

e Postitse henkildkohtaisen avun palkanlaskentaan (huomioi postin kulku)
6. TYOSUHTEESEEN LIITTYVIA LOMAKKEITA SAAT TARPEEN MUKAAN
HENKILOKOHTAISEN AVUN KESKUKSESTA SEKA ELOISAN VERKKOSIVUILTA

(tyévuorotaulukot, tydsopimuspohjat, lomautusilmoitukset, irtisanomisilmoitukset, liite
tydsopimukseen).

Saat apua lomakkeiden tayttoon Henkilokohtaisen avun keskuksesta 015 411 4135.
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