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1 Lukijalle

Sinulle on myo6nnetty henkilokohtaista apua tyonantajamallilla. Se tarkoittaa, etté palkkaat
henkilokohtaisen avustajasi itse ja toimit hdnen tydnantajanaan.

Tasta oppaasta saat tietoa ja apua tydnantajana toimimiseen.

o Avun kayttajalla tarkoitetaan tassa oppaassa vammaista henkil6a, jolle on myodnnetty
henkildkohtaisen avun palvelu

¢ Tydnantajalla tarkoitetaan tdssa oppaassa vammaista henkil6a, jolle on mydnnetty
henkildkohtaisen avun palvelu tydnantajamallilla

o Tyontekijalla tarkoitetaan tdssa oppaassa henkildkohtaista avustajaa, jonka tyénantajana toimii
vammainen henkild

¢ Henkilokohtaisen avun keskuksella tarkoitetaan tdssé oppaassa vammaispalveluiden yhteydessa
toimivaa keskusta, joka tarjoaa apua ja tukea kaikissa tydnantajamallin asioissa

¢ Sijaismaksupalvelulla tarkoitetaan tassa oppaassa henkilékohtaisen avun keskuksen yhteydessa
toimivaa palkkahallintoa, joka huolehtii puolestasi avustajasi palkanmaksusta ja lakisaateisesta
vakuuttamisesta

2 Toimintaohjeet tiivistetysti

Kun olet saanut paatoksen henkilokohtaisesta avusta

o Tayta valtakirja
e Toimita valtakirja henkilokohtaisen avun keskukseen
e Soita henkilékohtaisen avun keskukseen ja varaa aika ensimmaiseen neuvontaan

Ennen avustajan palkkaamista

e Tarkista paatoksesta, kuinka monta tuntia sinulle on myonnetty henkilékohtaista apua ja mihin
tarkoitukseen se on myonnetty

Suunnittele avustajasi tytaika ja tyotehtavat naiden perusteella

Mieti, mita ominaisuuksia toivot avustajaltasi

Tee ty6paikkailmoitus

Julkaise valmis tyopaikkailmoitus

Ole yhteydessa henkilokohtaisen avun keskukseen, jos tarvitset apua tyopaikkailmoituksen
tekemiseen ja julkaisemiseen

Tyodsuhteen alkaessa

e Tee kirjallinen tydsopimus avustajasi kanssa
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o Pida yksi tydsopimus itsellasi, anna toinen avustajallesi ja toimita kolmas henkilokohtaisen avun
keskukseen
Selvitd, onko avustajasi oikeutettu kokemuslisaan

e Jos avustajasi on oikeutettu kokemuslis&én, kysy tarkemmat toimintaohjeet henkilokohtaisen
avun keskuksesta

e Jos kuulut Heta-liittoon, selvita avustajasi palkkaryhma
Perehdyta avustaja ty6tehtaviin

e Jarjesta avustajallesi tydterveyshuolto hyvinvointialueen ohjeen mukaisesti

Tyosuhteen aikana

Suunnittele avustajasi tydvuorolista ja ilmoita tyévuoroista avustajallesi hyvissa ajoin etukateen
Kirjaa avustajan toteutuneet tyévuorot tuntilistaan

Toimita tuntilistat sovittuun paikkaan palkanmaksun aikataulun mukaisesti

Toimita samalla tieto mahdollisista lomista, lomautuksista ja muista poissaoloista

IiImoita henkilokohtaisen avun keskukseen kaikista tydsuhteen muutoksista

Sailyta tydvuorosuunnitelmat ja palkka-aineistot annettujen ohjeiden mukaisesti

Tydsuhteen paattyessa

Et voi paattaa tydsuhdetta ilman perusteita

Avustaja voi paattaa tydsuhteen ilman perusteita, irtisanomisaikaa noudattaen

Kysy aina neuvoa henkildkohtaisen avun keskuksesta, jos tydsuhde on paattymassa
Tee tydsuhteen paattamisilmoitus avustajalle ja henkilékohtaisen avun keskukselle
Toimita avustajalle ty6todistus

3 Mita on henkil6kohtainen apu

Henkilokohtainen apu on palvelu, jonka vammainen henkilo voi saada. Palvelu perustuu
vammaispalvelulakiin.

Voit saada henkilokohtaista apua, jos taytat ne ehdot, jotka mainitaan vammaispalvelulaissa. Palvelu ei
maksa sinulle mitaan.

Henkilékohtaisen avun tarkoituksena on auttaa sinua elamaan itsenaisesti ja osallistumaan
yhteiskuntaan. Palvelun avulla voit tehda omia valintoja

paivittaisissa toimissa

tydssa ja opiskelussa
vuorovaikutuksessa

vapaa-ajan toiminnassa
yhteiskunnallisessa osallistumisessa

3.1 Henkilokohtaisen avun jarjestamistavat

Hyvinvointialue voi jarjestdd henkilokohtaisen avun palvelun eri tavoilla. Naita tapoja kutsutaan
jarjestamistavoiksi tai tuottamistavoiksi.

Henkilékohtainen apu voidaan jarjestaa seuraavilla tavoilla:
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o Tyonantajamallilla, jossa avun kayttaja toimii avustajansa tyonantajana
Palvelusetelilld, jossa avun kayttgja valitsee ja tilaa tarvitsemansa avun toteuttajan
hyvinvointialueen hyvéksymista palvelusetelituottajista

e Hyvinvointialueen omana palveluna, jossa hyvinvointialue tuottaa avustajapalvelut vammaiselle
henkil6lle

¢ Ostopalveluna, jossa hyvinvointialue hankkii avustajapalvelut vammaiselle henkilélle julkiselta tai
yksityiselta palveluntuottajalta.

3.1.1 Henkilékohtainen apu tydnantajamallilla

Tybnantajamallissa sinéd valitset ja palkkaat avustajasi. Avustajasi on tydsuhteessa sinun kanssasi, ja
sin& toimit avustajasi tydnantajana.

Tybnantajamallissa hyvinvointialue

maksaa avustajan palkan puolestasi

huolehtii lakisdateisista vakuutuksista puolestasi

korvaa lakisdateisen tyoterveyshuollon jarjestamiskustannukset
tarjoaa apua, tukea ja ohjeita tydnantajana toimimiseen

Avustajasta voi aiheutua myds muita kustannuksia. Sovi niista etukateen hyvinvointialueen kanssa.

3.1.2 Henkilokohtaisen avun keskuksen tuki tydnantajalle
Saat henkilokohtaisen avun keskuksesta aina tarvitsemaasi tukea tyonantajana toimimiseen liittyen.
Henkilékohtaisen avun keskus tarjoaa

Neuvontaa ja ohjausta

Apua lomakkeiden ja asiakirjojen tayttdmiseen

Rekrytointiapua lyhyt- ja pitkaaikaisiin tyésuhteisiin

Avustajaksi haluavien henkildiden opastusta, esihaastatteluita ja yhteystietojen valitysta
tyonantajille

Sijaismaksupalvelun, jossa tydnantajan palkkapalveluita hoidetaan puolestasi

o Tiedottamista, koulutusta sek& vertaistukitoimintaa.

4 Henkilokohtaisen avun periaate

Henkilékohtaisen avun tarkoituksena on, ettd vammainen ihminen voi elda itsendista ja yksilollista
elamaa. Vammaisella ihmiselld on oikeus olla paahenkil6 omassa elaméssaan.

Sina saat itse paattaa, millaista apua haluat, missé paikassa ja milloin sinua avustetaan. Valitset itse
avustajasi. Avustaja ei tydskentele ohjaajan tai hoitajan roolissa.

Kay avustajasi kanssa lapi henkilokohtaisen avun periaatteet.

5 Roolit tybsuhteessa

¢ Sina olet henkildkohtaisen avustajan tydnantaja ja henkilékohtainen avustaja on tydntekijasi.
¢ Sinulla on tyonantajan oikeudet, vastuut ja velvollisuudet.
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Tybantajana ohjaat ja johdat avustajasi tyota.

Hyvinvointialue toimii sijaismaksajana ja auttaa sinua tyénantajan velvollisuuksien hoitamisessa.
Avustajallasi on tydsuhde sinun kanssasi.

Avustajallasi on tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet.

6 TyOnantajana aloittaminen

Sinun paatdkseesi ja palvelusuunnitelmaasi on kirjattu, mihin asioihin sinulle on avustaja myodnnetty. Voit
kayttad avustajaa niihin asioihin. Tarkista paatoksestd, onko henkilbkohtainen apu mydnnetty kotiin,
kodin ulkopuolelle, téihin vai opiskeluun.

Henkilokohtainen apu ei maksa sinulle mitd&n. Hyvinvointialue tarvitsee sinulta valtakirjan, jotta voi
maksaa avustajasi palkan, ottaa tarvittavat vakuutukset ja huolehtia tydnantajalle kuuluvista maksuista.

Toimita valtakirja hyvinvointialueelle ennen kuin avustajasi aloittaa ty6t. Tydsuhdetta ei saa
aloittaa, ennen kuin sinulle on avattu asiakkuus sijaismaksupalveluun valtakirjalla.

Valtakirjan saat henkilokohtaisen avun keskuksesta.

Alaikaisen henkilokohtaista apua saavan henkildn huoltaja toimii hanen puolestaan tyénantajana.

6.1 Avustajan rekrytointi
Avustaja auttaa sinua niissa tehtavissa, joita tekisit itse, mutta et vamman tai sairauden vuoksi pysty.

Avustajan ty6tehtéavia voivat olla paivittaiset kotity6t ja auttaminen kodin ulkopuolella asioinneissa ja
harrastuksissa. Avustajan tyotehtavat perustuvat sinulle tehtyyn palvelutarpeen arviointiin ja
palvelusuunnitelmaan. Avustajan tyotehtavat kirjataan avustajan tydsopimukseen. Sina olet vastuussa
siitd, ettd avustajan tydtehtavat ovat turvallisia suorittaa.

Saat apua avustajan etsimiseen henkilokohtaisen avun keskuksesta. Voit etsid avustajaa myos itse.
Voit etsid avustajaa esimerkiksi kunnan tyollisyyspalveluista, sosiaalisesta mediasta tai tuttavapiirista.
Perheenjasen tai omainen ei voi toimia avustajana ilman erityista syyta.

Linkki: THL - Omainen avustajana

Nuoren, eli alle 18-vuotiaan tytntekijan palkkaamiseen liittyy joitain erillisohjeita. Ole yhteydessa
henkilokohtaisen avun keskukseen, mikali aiot palkata alaikaisen tyontekijan.
Linkki: Ty6ésuojelu - Nuori tydntekija

6.2 TyoOhaastattelu

o Kutsu valitsemasi avustajat tythaastatteluun.
Voit suorittaa haastattelut yksin tai pyytaa jonkun tueksi.
o Mieti etukateen kysymyksia, joita haluat tydnhakijalta kysya.
Tyobnhakijalta ei saa kysya asioista, jotka eivét lity haettavaan ty6tehtavaan
(esim. perhesuhteet, uskonnollinen tai poliittinen vakaumus, terveystiedot).
o Kerro hakijalle ty6tehtavista ja niihin liittyvisté olennaisista asioista.
Kerro hakijalle tehtdvan palkkauksesta ja muista kdaytannon asioista.
o Voit arvioida haastattelun aikana esimerkiksi seuraavia asioita
o Tyobnhakijan soveltuvuutta tyéhon
o Tyobnhakijan motivaatiota ja asennetta tyohon
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o Tyodnhakijan tapaa toimia vuorovaikutuksessa kanssasi.
¢ Valitse haastatteluiden jalkeen tydhon sopivin tyontekija.
IiImoita kaikille haastattelussa kayneille, valitaanko heidat tydtehtavaan.
o Kysy tyonhakijoilta, voitko olla heihin yhteydessa, mikali tarvitset mydhemmin sijaista tai uutta
avustajaa.

6.3 Tydsopimus

Tee kirjallinen tydsopimus avustajasi kanssa ennen tyon aloittamista. Tydsopimuksessa sovitte tyéhon
liittyvista asioista. Kay avustajasi kanssa tarkasti 1api, millaisia tyotehtavia tydsopimukseen siséltyy.

Saat valmiin tydsopimuslomakkeen henkilokohtaisen avun keskuksesta. Saat sieltd my6s apua
tydsopimuksen tekemiseen.

Tybsopimuksia tehd&dén kolme samanlaista. Yksi sinulle ja yksi avustajalle. Yksi tytésopimus lahetetaan
henkilokohtaisen avun keskukseen. Jos avustajia on useampi, tulee jokaisen avustajan kanssa tehda
oma kirjallinen tyésopimus.

6.3.1 TyoOsopimuksen laatiminen
Tyosopimukseen kirjataan

tydnantajan yhteystiedot
tydntekijan henkilo- ja yhteystiedot
milloin avustaja aloittaa tyon
tydsuhteen kesto

tydaika

koeaika

palkka

palkanmaksupéaiva

tyontekijan tilinumero
noudatettava tyéehtosopimus

Tybsopimus tehdaan toistaiseksi voimassa olevaksi tai maaraaikaiseksi.

Toistaiseksi voimassa oleva sopimus tarkoittaa, ettéa tydsopimus on voimassa hiin kauan, kunnes
toinen paattaa tydsuhteen.

Maaraaikainen sopimus tarkoittaa, etta tydsopimus on voimassa sovitun ajan ja tydsopimukseen
laitetaan paattymispaiva.

Maaraaikaisen sopimuksen voi tehda vain, jos siihen peruste. Peruste voi olla esimerkiksi toisen
avustajan loman sijaistus. Tyontekijan pyynnosté voitte tehdd maaraaikaisen sopimuksen ilman
perustetta. Silloin tydsopimukseen tulee laittaa merkinta, etta se on tehty avustajan toiveesta.

Koeaika toistaiseksi voimassa olevassa tydsuhteessa on enintdén 6 kuukautta. Maaraaikaisessa
tydsuhteessa se voi olla enintdén puolet tydsuhteen kestoajasta.
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6.3.2 Vaihtelevan ty6ajan sopimus

Voit sopia tydsopimuksella avustajan ty6ajasta viikko- tai kuukausitasolla.

Tyobaika on yleensa kiinted. Se tarkoittaa, etta avustaja tydskentelee viikko- tai kuukausitasolla aina
tietyn tuntim&aran. Tydvuorojen pituudet ja ajankohdat maaraytyvéat tarpeesi mukaisesti.

Vaihteleva ty6aika tarkoittaa, ettéa tyon kokonaismaara vaihtelee sovitun vahimmais- ja enimmaismaaran
valilla.

Voit solmia avustajasi kanssa vaihtelevan tydajan sopimuksen, mikéli
¢ Avuntarpeesi kokonaismaéara vaihtelee viikoittain tai kuukausittain tai
¢ Avustajasi haluaa tehda vaihtelevan ty6ajan sopimuksen

Esimerkkeja vaihtelevan tytajan tydsopimuksista:
¢ Ns. nollatuntisopimus, jossa on sovittu tydajan enimmaismaarasta, mutta ei vahimmaismaarasta
(esim. 0—30 h / kk)
e TyOaika on sovittu tietyksi vaihteluvaliksi (esim. 20—40 h / vko)
e Tyontekija on tarvittaessa tyohon kutsuttava

Vaihtelevan tybajan sopimuksesta tulee tehda erillinen liite tyésopimukselle. Et voi tehda vaihtelevan
tybajan sopimusta omasta aloitteestasi, jos tyévoiman tarpeesi on kiintea.

Kysy neuvoa henkilokohtaisen avun keskuksesta, mikali sinulla on tarve tehd& vaihtelevan tydajan
sopimus avustajasi kanssa.

6.3.3 Palkkaus
Tyontekijalle maksetaan tuntipalkka tehtyjen tydtuntien mukaisesti.

Hyvinvointialue tai erikseen noudatettava Hetan tydehtosopimus maarittelee maksettavan minimipalkan.
Avustajan on mahdollista hakea palkkaan kokemuslisia.

Selvita avustajasi palkka henkilokohtaisen avun keskuksesta.

6.3.4 Erilliskorvaukset

[ltaisin, lauantaisin, sunnuntaisin, 6isin tai arkipyhina tehdyista tyévuoroista maksetaan lisia tavallisen
tuntipalkan lisaksi.

6.3.5 Rikosrekisteriotteen tarkastaminen

Voit pyytda tyontekijalta rikosrekisteriotteen ennen hénen palkkaamistaan. Rikosrekisteriotteen
tarkastaminen ei ole pakollista.

Tyontekija nayttaa sinulle rikosrekisterisotteensa. Otteesta ei saa ottaa jaljennosta. Saat tallentaa
otteesta myontopaivan seka henkilén nimen. Palauta ote tarkistuksen jalkeen tyontekijalle.

Jos tyontekija tyoskentelee alaikéisen kanssa, tulee sinun aina pyytaa rikosrekisteriote.

Rikosrekisteriotteen saa pyytaa vain, kun henkild palkataan tehtavdan ensimmaisen kerran. Et voi
pyytaa rikosrekisteriotetta tyontekijdilta, jotka olet palkannut jo aiemmin.
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7 Ty6suhteen aikana

Tyontekijalle tulee maksaa palkka tehdysta tyosta.

Vammaispalvelu huolehtii puolestasi avustajan palkanmaksun sijaismaksajana, mikali olet toimittanut
hyvinvointialueelle valtakirjan.

Tybnantajana sinulla tulee olla voimassa avustajaa varten tyétapaturmavakuutus ja tydelékevakuutus.
Naiden ottamisesta ja maksamisesta huolehtii vammaispalvelun sijaismaksupalvelu. Sinulle ei laheteta
vakuutuslaskuja.

7.1 Tydvuorosuunnitelma

Suunnittele avustajasi tydvuorot hyvisséa ajoin etukateen, viimeistaan viikkoa ennen tydvuoroja.
Suunnittele tyévuorot mahdollisimman pitkélle ajalle, kuitenkin vahintaan viikoksi kerrallaan, jotta
avustajan on helpompi suunnitella omaa arkeaan.

Sinun avuntarpeesi, tydsopimus ja tydehtosopimus maarittavat tydajat. Huolehdi, etta tyétunnit ovat
saamasi henkilokohtaisen avun paatoksen mukaisia, eivatka ylity.

Lain mukaan sinun tulee tehda tydvuorosuunnitelma kirjallisena. Arkistoi tekemdsi suunnitelmat ja sailyta
niité viiden vuoden ajan.

Tyo6vuorosuunnitelmasta selvidd ennalta sovitut tydvuorot. Siitd voidaan tarkistaa, onko tyontekijalla
oikeus palkkaan sairastumisen tai lomautuksen ajalta. Jos tyntekijalle ei ole suunniteltu tyétunteja,
hanelle ei kyseiselté ajalta voida maksaa palkkaa.

Tyo6vuorosuunnitelma alkaa yleenséd maanantaista. Kirjaa suunnitelmaan tydpdivat ja niiden alkamisen ja
paattymisen ajankohdat. Kirjaa siihen myds vapaapaivéat ja ennakkoon tiedossa olevat lomat tai
lomautusjaksot. Anna suunnitelma tyéntekijalle tiedoksi hyvissa ajoin etukateen, vahintaan viikkoa ennen
kunkin jakson alkua.

Sinun ja avustajasi tulee noudattaa tyévuorosuunnitelmaa. Kumpikaan ei voi muuttaa tyévuoroja
yksipuolisesti. Tydvuoroa voidaan muuttaa ainoastaan yhteisesta sopimuksesta. Jos tydvuoroihin tulee
muutoksia, korjaa ne suunnitelmaan siten, ettd alkuperainen suunnitelma jaa nakyviin.

Saamassasi henkilokohtaisen avun paatoksessa mainitaan myodnnetty enimmaistuntimaara, jonka
vammaispalvelu korvaa. Varmista jo suunnitteluvaiheessa, etteivat tunnit ylity. Tydnantajana olet itse
velvollinen korvaamaan tydntekijalle paatoksesta poikkeavat ylimenevat osuudet tydtunneista.

7.2 Tyotuntilista eli tyoaikakirjanpito
Kirjaa toteutuneet tyotunnit tuntilistaan.

Kirjaa tuntilistaan myos mahdolliset sairauslomat, vuosilomat, tyon keskeytymiset, lomautuspaivat ja
muut poissaolot.

Ennen tuntilistan palauttamista siné ja avustajasi hyvaksytte allekirjoituksella taytetyn tuntilistan. Toimita
tuntilista maksuaikataulun mukaisesti henkilokohtaisen avun keskukseen.

Voit tehda tydaikakirjanpidon myds sahkoisesti Oiman sijaismaksupalveluohjelmassa.
Sind ja avustajasi voitte kirjautua ohjelmaan ja kirjata tyotunnit sinne. Talléin et tarvitse paperisia
lomakkeita. Pyyda tahan tarkemmat ohjeet henkilokohtaisen avun keskuksesta.
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7.3 Tyobaika

Avustajan sdanndéllinen tydaika voi olla enintaan 8 tuntia vuorokaudessa ja enintddn 40 tuntia viikossa.
TyoOvuoroissa tulee valttaa lyhyitd, kestoltaan alle 3—4 tunnin mittaisia tyovuoroja, ellei tytsté johtuva
peruste tata edellyta.

o Viikkolepo
Avustajasi tulee saada seitseman paivan aikana vahintaan 35 tunnin pituinen keskeytymattéman
lepoaika

e Vuorokausilepo
Avustajasi tyovuorojen valilla tulee olla vahintdan 11 tunnin pituinen keskeytyméaton
vuorokausilepo

e Poikkeukset
Tyo6aika voi poiketa, mikali tydtunnit tehdddn esimerkiksi matkan aikana tai tydssa noudatetaan
jaksotytaikaa tai Heta TES:in poikkeuksia. Mikali avustajallesi on tarve suunnitella poikkeavia
tydaikoja, ole yhteydessa henkilokohtaisen avun keskukseen ennen suunnitelman tekemista

Tybajaksi lasketaan aika, jolloin avustaja on tydpaikalla kaytettavissasi. Avustajasi tydmatkat tyopaikalle
ja sielta takaisin kotiin eivat ole tydaikaa.

7.4 Tauot tyopaivan aikana

o Jos avustajasi tybaika on yli 6 tuntia paivassa, hanella on oikeus lakisdateiseen puolen tunnin
ruokataukoon

o Mikali tydntekija saa poistua tydpaikalta ruokatauon aikana, ei ruokataukoa lasketa tydaikaan
kuuluvaksi.
Avustajasi on hyva saada pitda 10 minuutin kahvitauko kutakin taytta neljaa tuntia kohden

¢ Sinulla ei ole velvollisuutta tarjota avustajallesi kahvia tai ruokaa.

7.5 Avustajan perehdyttaminen

Henkilékohtaisen avustajan perehdyttdminen tyéhonsa on tarkeaa. Perehdyttdmista tarvitaan, jotta
tyontekija voi tehda tyonsa hyvin ja turvallisesti.

Lain mukaan tyonantajalla on velvollisuus perehdyttdé jokainen tyontekija tyotehtaviinsa. Myos sijaiset
pitdd perehdyttaa.

Sina perehdytat avustajasi. Perehdyttaminen tarkoittaa, ettd opastat avustajaasi toimimaan tydssaan
oikein.

Perehdytyksessa kerrot avustajallesi, mitéd hanen tyéhdnsa kuuluu ja miten han voi tehda tyénsa hyvin.
Autat avustajaasi tuntemaan tyopaikan tavat ja sdannét. Perehdytykseen kuuluu myés se, ettd opastat
avustajaasi kayttamaan tyovalineita turvallisesti.

Kun uusi tyontekija aloittaa tydénsa, hanellda on paljon uutta opittavaa. Avustajasi ei voi oppia kaikkea
yhdella kertaa. On tarkedd, ettd annat avustajallesi riittavasti aikaa uuden opetteluun. Kertaa asioita
avustajasi kanssa. Kannusta avustajaasi siihen, ettd han uskaltaa rohkeasti kysya sinulta, jos ei tieda
jotakin.

Paijat-Hameen hyvinvointialue ¢« Henkilokohtaisen avun keskus * Aleksanterinkatu 18 A, 4. krs, 15140 Lahti «
apuri@paijatha.fi « puh. 050 383 6449



Cq Paijat-Hameen 11 (17)
=~ hyvinvointialue

Voit kayttdd perehdytyksessa myos kirjallisia ohjeita. Ne auttavat avustajaasi uusien asioiden
oppimisessa ja muistamisessa.

Jos sinulla on kysyttavaa avustajan perehdyttamisesta, ole yhteydessa henkilokohtaisen avun
keskukseen. Annamme mielellamme ohjeita ja vinkkeja avustajasi perehdyttamiseen.

Lue perehdyttamisesta lisaa:
Linkki: Heta - Henkil6kohtaisen avustajan perehdyttdminen

7.6 Tydoterveyshuolto

Tybnantajan on jarjestettava lakisdateinen tyoterveyshuolto. Laadit yhteisen sopimuksen
tydterveyshuoltoa tarjoavan yrityksen kanssa. Tyoterveyshoitaja kdy luonasi ja laatii kanssasi
tydpaikkaselvityksen seké toimintasuunnitelman

Sopimus on suppea ennaltaehkaisevan tydterveyshuollon sopimus. Sairaanhoito ei kuulu lakisdateiseen
tydterveyshuoltoon.

Kulut tyéterveyshuollon jarjestamisesta korvataan vammaispalveluista. Tarvitsemme sinulta valtakirjan,
jotta voimme maksaa tyoterveyshuollon laskut puolestasi suoraan. Mikéli et tahdo toimittaa valtakirjaa,
maksa laskut ensin itse ja hae kuluihin korvausta Kelasta vuosittain.

Saat tyoterveyshuollon jarjestamista erilliset ohjeet henkilokohtaisen avun keskuksesta.

7.7 Tydhyvinvointi ja tyosuojelu
Sinun tulee huolehtia tyontekijan tydhyvinvoinnista ja ty6turvallisuudesta.
Tassa linkkeja aiheeseen liittyviin materiaaleihin:

N&in menestyt henkilbkohtaisen avustajan tydnantajana - llmarinen

Tyokykyjohtaminen - llmarinen

Miten onnistun henkildkohtaisen avun tydnantajana - Varma

Tyosuojeluhallinnon verkkosivu tydnantajien ja tyontekijdiden tueksi

7.8 Erityistilanteet
Avustajan sairastuminen

Voit palkata toisen avustajan sijaiseksi, mikali avustajasi sairastuu

Avustaja ilmoittaa aina sairastumisestaan sinulle

Sovi avustajan kanssa etukateen, miten menetellaan, jos avustaja on sairaana

Jos avustajan taytyy kayda laakarissa sairauden vuoksi, han menee omaan terveyskeskukseen.
Ty6terveyshuoltoon ei kuulu sairaudenhoito.

Ole yhteydessa tyoterveyteen, mikali avustajan sairauspoissaolo pitkittyy ja hdn on poissa tydsta yli
kuukauden. Avustajalle voidaan tehda tyokykyarvio.
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Tilapainen hoitovapaa, kun lapsi sairaana

Avustaja voi hoitaa kotona alle 10-vuotiasta lasta, jos avustajan lapsi sairastuu yllattaen. Avustaja saa
olla tilapaiselld hoitovapaalla enintdan 4 tyopaivaa. Kolmelta paivaltda maksetaan avustajalle palkkaa.
Avustajan on ilmoitettava sinulle tilapaisesta hoitovapaasta niin pian kuin mahdollista. Ty6tuntilistaan
tulee kirjata poissaolopdivat. Liita mukaan terveydenhuollon todistus.

Tyontekijan oikeus perhevapaaseen

Avustajalla on oikeus jadda perhevapaalle. Perhevapaita ovat raskaus- ja vanhempainvapaa seka
hoitovapaa. Avustajan taytyy ilmoittaa sinulle perhevapaan ensimmainen ja viimeinen paiva vahintaan
kaksi kuukautta ennen vapaan alkua. Jos vapaa on lyhyt, enintd&n 12 paivaa, ilmoitusaika on yksi
kuukausi.

lImoita avustajan perhevapaasta henkilokohtaisen avun keskukseen.

Perhevapaiden ajalta ei makseta palkkaa. Avustajalla on oikeus hakea Kelan péaivarahaa perhevapaan
ajalta. Voit palkata avustajalle sijaisen perhevapaan ajalle.

7.9 Vuosilomatai oikeus vapaaseen

Tyontekijalle kertyy vuosilomaa niista kalenterikuukausista, joiden aikana tydntekija on ollut téissa
vahintdan 14 paivaa tai 35 tyotuntia. Tyontekijan vuosilomaoikeus maaraytyy vuosilomalain mukaisesti.

Avustajasi voi tarkistaa palkkalaskelmaltaan kertyneiden vuosilomapéivien maaran.

Sovi tydntekijasi kanssa hyvissa ajoin, milloin han pitdé lomansa.

Tyontekijalla on oikeus esittda mielipiteensa loman ajankohdasta. Mikéali ette paase
yhteisymmarrykseen, sind voit maarata vuosiloman ajankohdan. Lomasta tulee ilmoittaa tyontekijalle
viimeistaan kuukautta ennen sen alkamista.

Huomioi suunnittelussa seuraavat asiat:
e vuosilomasta 24 paivaa tulee antaa lomakaudella 2.5.-30.9.
e |omasta 12 paivaa tulee pitdd yhdenjaksoisesti
e lauantait kuluttavat vuosilomapaivia.

Jos tyontekijalle ei kerry vuosilomapaivia, hanella on oikeus tarvittaessa saada palkatonta vapaata.
Lomakorvaus maksetaan Paijat-Hameen hyvinvointialueen avustajille toukokuun palkanmaksun
yhteydessa.

Liséatietoja lomaoikeudesta, lomanmaaraytymisvuodesta ja -kuukausista saat henkilokohtaisen avun
keskuksesta.

7.10 TyoOtapaturma
Tapaturmat sattuvat yllattéden, joten on tarkeaa selvittdd etukateen, kuinka tilanteissa toimitaan.

Selvitd henkilokohtaisen avun keskuksesta, missa vakuutusyhtiossa avustajasi tyGtapaturmavakuutus
on. Laita toimintaohjeet tyGtapaturman varalta ndkyvalle paikalle tydpaikalla.

Paijat-Hameen hyvinvointialueen tydnantajien avustajat ovat padasiassa vakuutettuja Pohjolassa.
Pohjolan puhelinneuvonta palvelee numerossa 0100 5225.
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Tyo6tapaturman sattuessa tydaikana tai tyopaikan ja kodin véliselld tyomatkalla

Avustaja ilmoittaa tapaturmasta heti sinulle
Avustaja hakeutuu tarvittaessa hoitoon julkiseen terveydenhuoltoon
Tyo6tapaturmasta tulee laatia tapaturmailmoitus 10 arkipaivan kuluessa
IImoita heti tapaturmasta henkilékohtaisen avun keskukseen

o Toimitamme tapaturmailmoituksen puolestasi vakuutusyhtioon.

7.11 Sijaistustarpeet

Avustaja voi olla poissa toista esimerkiksi loman, sairauspoissaolon, perhevapaan tai palkattoman
vapaan vUuoksi.

Sina etsit avustajalle sijaisen, kun avustaja on poissa toista.

Varaudu sijaistustarpeisiin jo ennen varsinaista sijaisen tarvetta. Mikali sinulla on uuden lain mukainen
vammaispalvelupaatds, kanssasi on sovittu sijaistuskaytannoisté etukateen. Toimi sovitun ohjeen
mukaisesti.

Mikali et I6yda avustajaa tyonantajamallilla, voit hakea vammaispalvelulta paatosta palvelusetelille tai
omaan toimintaan sijaistustilanteita varten. Hae paatosta hyvissa ajoin etukateen.

Vinkkeja sijaisen hankintaan:

Jos sinulla on useita avustajia, selvita, voiko joku heista tehda sijaistuksen.

Kysy henkilokohtaisen avun keskukselta apua sijaisen etsintaan.

Kysy laheisiasi sijaiseksi.

Kerro tuttavillesi, etté etsit sijaista. Tuttavasi saattaa tuntea sopivan henkilon sijaiseksi.
Ota yhteys aikaisemmin avustajanasi toimineisiin henkildihin.

limoita sijaisuudesta esim. Tyémarkkinatorilla.

lImoita sijaisuudesta sosiaalisessa mediassa. Al4 ilmoita yhteystietojasi sosiaalisessa mediassa,
vaan pyyda yhteydenotto viestitoiminnon kautta.

Kysy apua kotihoidosta, mikéali sinulla on kotihoidon palveluita.

Jos sinulla on vammaispalveluilta paatds kayttdd palvelusetelia sijaistustilanteissa, ole
yhteydessa palvelusetelituottajiin.

7.12 Lomauttaminen, kun tyo tilapaisesti keskeytyy
Sinun tulee lomauttaa avustaja, mikali et pysty tarjoamaan hanelle toita valiaikaisesti.

liImoita lomautuksesta aina sijaismaksupalveluun. Avustajalle maksetaan palkkaa lomautuksen
ilmoitusajalta, joka on 14 paivaa. Avustaja ei saa palkkaa lomautuksen ajalta. Anna avustajalle tieto
lomautuksesta kirjallisena.

Ennalta suunniteltu sairaalajakso, kuntoutus tai matka, jonka aikana et kayta avustajaa:

e Anna avustajalle tieto lomautuksesta heti kun se on tiedossa, vahintéén 14 paivaa ennen
lomautuksen alkua

o Avustaja tekee 14 paivan ilmoitusajalla toitéa tavalliseen tapaan

o Poissaolosi aikana avustajasi on palkattomalla lomauksella.

Yllattava sairaalaan joutuminen:

e Soita avustajalle ja kerro lomautuksesta
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Laadi lomautusilmoitus kirjallisena heti, kun pystyt

Lomautus alkaa 14 paivan kuluttua siité paivasta, kun olet ilmoittanut avustajalle
Avustaja voi tehda sovittuja toita 14 paivan ilmoitusajan aikana tarvittaessa
Hetan TES:ia noudattavilla tydnantajilla ilmoitusaika on 5 paivaa.

Lomauttaminen opiskelujen lomien aikana:

¢ Lomauta avustaja opiskelun loma-ajalle, jos henkilokohtaisen avun paattksesi on vain opiskelua
varten

e Anna lomautusilmoitus vahintaan 14 paivaa ennen koulun loma-aikaa

e Voit antaa kaikki koulun loma-ajat tiedoksi kerralla jo lukuvuoden alussa.

7.13 Varoituksen antaminen

Jos tydntekija laiminly® velvoitteitaan, sinun on ennen irtisanomista kuultava tyontekijaa ja annettava
hanelle varoituksella mahdollisuus korjata toimintaansa.

Varoituksesta pitdd kayda ilmi, etta tietyn toiminnan toistuminen johtaa tydsuhteen paattamiseen.
Varoitus kannattaa antaa kirjallisena. Lomakkeen saat tarvittaessa henkilokohtaisen avun keskuksesta.

7.14 Matkat ja kulukorvaukset tyosuhteen aikana

Vammaispalvelulain mukaan hyvinvointialue korvaa tydntekijasta aiheutuvat kohtuulliset ja
valttamattémat kulut. Kulujen kohtuullisuus arvioidaan aina erikseen.

Sinun tulee sopia tyontekijasta erikseen aiheutuvista kuluista aina etukateen vammaispalvelujen kanssa.
Saat vammaispalveluista paattksen kulujen korvattavuudesta. Kulut korvataan jalkikateen
maksutositetta ja kuittia vastaan.

Valttamattomia kuluja ovat esimerkiksi julkisen liikenteen maksut tai pdasylippukustannukset, kun
tydntekijan mukanaolo on sinulle valttamatonta. Mikali tarvitset apua esimerkiksi elokuvateatteriin
siirtymiseen, mutta et esityksen aikana, tyontekijan paasylippua ei valttdmatta korvata.

Avustaja voi pdastd maksutta mukanasi esimerkiksi tapahtumiin, museoihin tai julkisiin kulkuneuvoihin.
Suomessa ja EU-maissa on kaytdssa vammaiskortti, jolla vammaiset henkilét voivat todentaa tarpeensa
avustajan kayttdmiseen. Voit hakea vammaiskorttia Kelasta.

Matkakulut

Sinulle voidaan korvata tyontekijan valttamattomia matkakuluja, kun tyontekija matkustaa kanssasi.
Tallaisia ovat esimerkiksi avustajasi matkakulut ja ateriakorvaus. Sinun omia matkakulujasi ei korvata.

Ateriakorvaus

Tyontekijalla on oikeus ateriakorvaukseen, kun matkustatte yhdessa, eika tyontekijalla ole
mahdollisuutta valmistaa ruokaansa tai ruokailua ei ole muulla tavalla jarjestetty. Tyontekijalla on oikeus
matkan keston mukaan yhteen tai kahteen ateriakorvaukseen kultakin matkapaivalta. Aterioinnista
korvataan korkeintaan verohallinnon vuosittain vahvistama summa.

Ulkomaanmatka
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Hae aina palvelupaatés vammaispalveluista hyvissa ajoin ennen suunniteltua matkan ajankohtaa, mikali
tarvitset avustajan ulkomaanmatkalle. Jos tarvitset matkan ajaksi ylimaaraisia henkilokohtaisen avun
tunteja, hae niitd samassa yhteydessa.

Mikali sinulle mydnnetéaén henkilékohtaista apua matkalle, sinulle korvataan henkildkohtaisen avustajan
palkkakustannukset ja muut kohtuulliset kulut paatéksen mukaisesti.

8 Ty6suhteen paattyminen

Tybsopimuksen paattamisessé noudatetaan tydsopimuslakia tai tydsopimuksessa erikseen sovittuja
ehtoja.

Sinun tulee laatia ilmoitus tydsuhteen paattdmisestd. Sinun ja avustajasi tulee allekirjoittaa ilmoitus.
Kayta apuna valmiita mallipohjia.

Tee avustajallesi tyotodistus tydsuhteen paattyessa. Pyyda tyotodistuksen laatimiseen tarvittaessa apua
henkildkohtaisen avun keskuksesta.

8.1 Irtisanomisaika

Irtisanomisajan pituus riippuu siitd, noudatetaanko tydsuhteessa tydsopimuslakia vai Heta-liiton
tydehtosopimusta.

TyOnantajan irtisanoessa

Tyb6suhteen pituus Irtisanomisaika
0-1 vuotta 14 paivaa

1-4 vuotta 1 kk

4-8 vuotta 2 kk

8-12 vuotta 4 kk

yli 12 vuotta 6 kk

Tyontekijan irtisanoutuessa

Tyb6suhteen pituus Irtisanomisaika
0-5 vuotta 14 vrk
yli 5 vuotta 1 kk

Jos kuulut Heta-liittoon, on irtisanomisaika aina 1 kk alle viiden vuoden tydsuhteissa. Yli viiden vuoden
tydsuhteissa irtisanomisaika on 2kk. Mikali avustajasi irtisanoutuu itse, irtisanomisaika on 14 paivaa.

8.2 Tyb6sopimuksen purkaminen koeaikana

Koeajalla kumpi tahansa osapuoli voi purkaa tydsopimuksen ilman irtisanomisaikaa. TyOnantaja ei voi
purkaa tytsopimusta epaasiallisin perustein ja hanen on kuultava tyontekijad ennen sopimuksen
paattamista.
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8.3 Toistaiseksi voimassa olevan tydsopimuksen paattaminen

Toistaiseksi voimassa olevan sopimuksen voit irtisanoa tai purkaa vain asiallisesta ja painavasta syysta.
Tyb6suhdetta ei voi irtisanoa esimerkiksi tyontekijan sairauden, raskauden tai ty6taisteluun osallistumisen
takia.

Syita voivat olla joko avustajaan liittyvat perusteet tai taloudelliset ja tuotannolliset perusteet, kuten
tydnantajuuden paattyminen.

Ole yhteydessa henkilokohtaisen avun keskukseen ennen kuin irtisanot avustajasi, jotta valtyt virheilta
irtisanomisprosessissa.

8.3.1 Irtisanominen avustajaan liittyvien perusteiden mukaan
Voit irtisanoa avustajan seuraavissa tilanteissa

e Avustaja ei kykene enaa suoriutumaan ty6tehtavistaan. Tallaista irtisanomista varten tarvitaan
tyoterveyden lausunto.

e Avustaja on vakavasti rikkonut tai laiminlydnyt tydsuhteen velvoitteita. Irtisanomisperusteita ovat
tydtehtavien laiminlyonti, tydsta kieltaytyminen, luvattomat poissaolot, toistuva mydhastyminen,
paihteiden vaarinkaytto tai vahingon aiheuttaminen tydnantajalle.

e Sinun tulee antaa avustajalle varoitus ennen irtisanomista ja mahdollisuus muuttaa tapojaan.

8.3.2 lIrtisanominen tuotannollisista ja taloudellisista syista

Mikali et toimi enda tybnantajana, voit irtisanoa tyontekijan tuotannollisista ja taloudellisista syista.
Avustajalla on velvollisuus kayda tydssa irtisanomisajalla. Osapuolet voivat sopia irtisanomisajalle
pidettavaksi kertyneita vuosilomapaivia.

8.3.3 TyOsuhteen paattaminen yhteisesta sopimuksesta

Joissakin tilanteissa on mahdollista paattaa tydsuhde osapuolten yhteiselld sopimuksella ilman
irtisanomisaikaa. Keskustele asiasta tarvittaessa henkildkohtaisen avun keskuksen kanssa.

9 Arkistointi

Sinun tulee sailyttaa itsellasi kaikki avustajien tydsuhteisiin ja tydvuoroihin liittyvat asiakirjat.

Huolehdi, etté asiakirjat ovat esimerkiksi lukollisessa kaapissa ja kansiossa, ja etteivat ulkopuoliset
paase tietoihin kasiksi. Sinun tulee sailyttéda asiakirjoja tietty aika, jonka jalkeen voit tuhota lomakkeet
tietoturvallisesti. Niita ei saa heittaa lehti- tai paperinkeraykseen. Pyyda tarvittaessa neuvoa arkistointiin
sijaismaksupalvelusta.

Luottamuksellisille asiakirjoille on mé&éritelty seuraavat arkistointimaaraykset:

o Tydsopimukset 10 vuotta

e Sairauslomatodistukset ja muut tydntekijan terveydentilaan liittyvét asiakirjat 2 vuotta kuluvan
vuoden lopusta

e Tydvuorosuunnitelmat ja muut luottamukselliset asiakirjat 5 vuotta kuluvan vuoden lopusta.
Muita luottamuksellisia asiakirjoja ovat mm. lomautusilmoitukset, varoitukset, tydsuhteen
paattamiset, todistusten kopiot.
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10 Liitteet

Taman infopaketin liitteena

Tyb6suhteessa tarvittavia lomakkeita
Tybnantajan rekrytointiopas

Ohje tytterveyshuollon jarjestamisesta

Ohje tyttapaturman varalle

Valtakirja sijaismaksupalveluun

Valtakirja tyéterveyshuollon kustannuksia varten

11 Yhteystiedot
Henkilokohtaisen avun keskus

Olemme tavoitettavissa arkisin klo 9-15 valilla. Asiointi paikan paalla vain ajanvarauksella.

Tybdnantajien ohjaus ja neuvonta, Tuntilistojen toimitus séhkdpostitse
avustajavalitys Valokuva tai skannaus, pyyda lahettamiseen
Sosiaaliohjaaja Tanja Kosonen suojattu yhteys

tanja.kosonen@paijatha.fi apuri@paijatha.fi

p. 050 383 6449
Tuntilistojen toimitus postitse tai

Sijaismaksupalvelun palvelusihteerit postilaatikkoon
apuri@paijatha.fi Vammaispalvelut / Henkilokohtaisen avun
Vammaispalveluiden neuvonta keskus
p. 044 018 7045 Aleksanterinkatu 18 A, 4 krs.
15140 Labhti
12 Linkkeja

Tybsuhteessa tarvittavia lomakkeita 16ydat nettisivuiltamme paijatha.fi
Palvelut ja hoitoon hakeutuminen — Vammaispalvelut — Henkilokohtainen apu vammaisille
Tybnantajamalli — Linkki: Lomakkeet - Paijatha.fi

Vammaispalveluhakemus
Linkki: Vammaispalveluhakemus - Paijatha.fi

Tybnantajan ja avustajan oppaat sahkoiseen asiointiin Oima-palvelussa
Linkki: Oiman oppaat
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