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HENKILOKOHTAISEN AVUSTAJAN TYOSUHTEEN AIKAJANA
Hoidettavat tehtavat henkilokohtaisen avun myonteisen paatoksen jalkeen

» Tayta ja palauta sosiaalityontekijan henkilokohtaisen avun paatoksen mukana toimittamat
valtakirjat vammaispalveluun
o valtakirja palkka- ja vakuutusasioita varten
o valtakirja tyéterveyshuollon kelakorvauksen hakemista varten
o valtakirjaTE-toimistoa varten, mikali tarvitset apua sijaisen etsimiseen TE-
toimistosta
> Rekrytoi avustaja

Tehtavat asiat tyosuhteen aluksi

» Laadi tydsopimus (3kpl)
o Toimita yksi tydsopimus ja avustajan verokortti vammaispalveluun
o Toimita Heta-liiton liittymisilmoitus, kopio jasenmaksun maksukuitista seka
mahdolliset kokemuslisa- ja palkkaryhmailmoitukset vammaispalveluun.
Jasenmaksun maksukuitti on toimitettava vuosittain.
» Ota yhteytta tyoterveyshuoltoon sopimuksen tekemista varten
o llmoita tyoterveyshuoltoon tyontekijoiden henkilotiedot. Muista paivittaa tiedot
avustajan vaihtuessa.
» Perehdyta avustaja huolellisesti tyotehtaviin
» Suunnittele ja toimita avustajalle tyovuorot saanndllisesti vahintadan 7 vuorokautta ennen
tydvuoroa.

Tehtavat asiat tyosuhteen aikana

» Huolehdi tydajanseurannasta. Sailyta tydaikaseuranta vahintaan kaksi vuotta.

» Toimita tunti-ilmoitukset kuukausittain vammaispalveluun, viimeistaan tyoajankohtaa
seuraavan kuukauden 3. paiva.

» Toimita ilmoitukset lomista, lomautuksista ja muista poissaoloista vammaispalveluun
ajallaan. Mikali tarvitset avustajallesi sijaista, huolehdi rekrytoinnista hyvissa ajoin.

» Jos henkilokohtaisen avun paatos muuttuu tyosuhteen aikana, tarkista, etta tydsopimus
vastaa uutta paatosta

» Huolehdi avustajan tyoturvallisuudesta

Tehtavat asiat tyosuhteen paattyessa

» TyoOntekijan irtisanoutuessa pyyda irtisanoutuminen kirjallisesti. Sailyta
itisanoutumisilmoitus huolellisesti itsellasi.
» Jos irtisanot tyontekijan, varmista irtisanomisesi laillisuus tyolainsaadannon asiantuntijan
kanssa (esim. Heta-liitto). Muista kuulla myods tyontekijaa.
o Toimita irtisanomisilmoitus tyontekijalle
> Toimita tieto tydsuhteen paattymispaivasta vammaispalveluun.
» Anna tyotodistus tyontekijalle
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HENKILOKOHTAINEN APU TYONANTAJAMALLILLA

Henkilokohtainen apu on vammaispalvelulain mukaista palvelua ja toisen ihmisen antamaa apua,
jota saavat vammaiset ihmiset. Henkilokohtainen apu kohdistuu kotona ja kodin ulkopuolella
toimiin, jotka henkild tekisi itse, mutta ei niistd vamman tai sairauden vuoksi selvia.
Henkilokohtainen apu on tarkoitettu henkildlle, joka tarvitsee vamman tai sairauden aiheuttaman
pitkaaikaisen fyysisen, kognitiivisen, psyykkisen, sosiaalisen tai aisteihin liittyvan toimintarajoitteen
johdosta valttamatta apua tai tukea tavanomaisessa elamassa. Esimerkiksi paivittaisissa toimissa,
tydssa, opiskelussa, harrastuksissa ja yhteiskunnallisessa osallistumisessa. Henkilokohtaista apua
myontaa vammaiselle ihmiselle oman kotikunnan sosiaalitoimi, Kainuussa Kainuun

hyvinvointialueen vammaispalvelut.

Tyb6nantajamalli on yksi henkilokohtaisen avun toteuttamistavoista. Tassa oppaassa keskitytaan
tyonantajamallilla toteutettavan henkilokohtaisen avun keskeisimpiin asioihin ja kaytantoihin. Voit
kayttda opasta apuna, kun perehdytat uutta avustajaasi tydosuhdetta koskeviin asioihin.
Tybnantajamallissa vaikeavammainen asiakas toimii henkildkohtaisen avustajan tydnantajana.
Kyseessa on vaikeavammaisen henkildn ja hanen avustajansa valinen yksityinen tydsuhde.

Avustaja ei ole tydsuhteessa Kainuun hyvinvointialueeseen.

Tyb6sopimuksen tulee perustua sosiaalityontekijan tekemaan paatokseen henkilokohtaisen avun
tehtavista, tuntimaarasta ja mahdollisista tydaikakorvauksista. Tyonantajan tulee huolehtia siita,
ettd avustajan tyotunnit eivat ylita paatdksessa ilmoitettua tuntimaaraa. Jos tydnantaja teettaa
tunteja enemman, han vastaa kustannuksista niiltd osin itse. Halutessaan ty6tuntimaaran voi jakaa
useammalle  avustajalle. Mikali  asiakas  ei itse voi toimia  tyOnantajana,

sosiaalitydntekija/sosiaaliohjaaja kirjaa tydnantajuuden jarjestamistavan viranhaltijapaatokselle.

Postiosoite: Laskutusosoite: Sahkoposti: Y-tunnus Pankki: Internet
Kainuun hyvinvointialue Kainuun hyvinvointialue etunimi.sukunimi@kainuul.fi 3221331-8 IBAN: www.kainuu.fi
PL 400 Ostolaskut FI13081899710037059

87070 Kainuu PL 401 DABAFIHH

87070 Kainuu OVT-tunnus / operaattori
003703575029 CGl



Roolijako

Tyontekija=avustaja

Tyonantaja=avustettava

e Suorittaa tyénjohdon
antamat tehtavat

¢ Noudattaa tydaikoja,
maarayksia ja
tydsopimusta

e Kunnioittaa
tybnantajan
yksityisyytta

o Noudattaa

vaitiolovelvollisuutta

Toimii tydnjohtajana

e Suunnittelee
tydvuorot

o Perehdyttada ja ohjaa
avustajan tyota

e Noudattaa
tyolainsaadantoa ja
tydsopimusta

e Noudattaa

vaitiolovelvollisuutta

Kainuun hyvinvointialue

e Arvioi ja tekee paatdksen
henkildkohtaisesta avusta

e Ohjaa ja neuvoo
pyydettaessa tydnantajaa
tydnantajavelvoitteiden
hoitamiseen liittyvissa
asioissa

o Huolehtii valtakirjalla

palkanmaksusta,

sosiaaliturvamaksuista ja

tulorekisteri-ilmoituksista

Tyonantajan tehtavat ja vastuut

Tybnantajan (avustettavan) tehtdavanad on huolehtia kaikista tydsuhdetta koskevista asioita.
TyOnantaja esimerkiksi johtaa tyota, perehdyttdaa avustajan tyotehtaviin, suunnittelee
tyovuorolistat, huolehtii palkanmaksuun liittyvista velvoitteista, vahvistaa lomat ja vastaa

tydterveyshuollon jarjestamisesta.

Tybnantajan on huolehdittava myds tyosuhdetta maarittelevien lakien noudattamisesta. Naita
lakeja ovat tyosopimuslaki, tyoaikalaki, vuosilomalaki, tyoturvallisuuslaki, tyoterveyshuoltolaki,

yhdenvertaisuuslaki, laki lasten, idkkaiden ja vammaisten henkildiden kanssa tydskentelevien
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rikostaustan selvittamisesta ja laki nuorista tyontekijoista. Ajantasainen lainsaadanto l0ytyy

oikeusministerion yllapitamasta tietokannasta: www.finlex.fi.

Tybnantaja on vastuussa itsestdan ja tekemisistdan. Avustaja ei ole vastuussa esimerkiksi
tyonantajansa terveyskayttaytymisesta tai ladkehoidon toteuttamisesta. Avustaja ei ole vastuussa
myoskaan tyonantajansa raha-asioiden hoidosta edes silloin, kun avustaja hoitaa pankkiasioita
tydnantajansa puolesta. Tydnantaja paattdaa ja kantaa vastuun naissakin asioissa. Avustaja
on kuitenkin aina omalta osaltaan vastuussa tietojen luottamuksellisuuden sailymisesta ja

salassapidosta.

Avustajan tydehdot ja palkka maaraytyvat tydlainsdadanndn ja Kainuun hyvinvointialueen
tekemien paatosten mukaisesti. Mikali tydnantaja kuuluu henkilokohtaisten avustajien tydnantajien
littoon (Heta-liitto), tyosuhteissa noudatetaan Hetan ja Julkisten hyvinvointialojen Liiton (JHL)
solmimaa valtakunnallista tydehtosopimusta. Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien tulee
toiminnassaan huomioida Heta-liiton tydehtosopimuksen vaikutukset tyosuhteeseen liittyvissa
asioissa. Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien tulee toimittaa liiton ohjeistuksen mukaiset asiakirjat
esim. liittymisilmoitus, kuitti vuosittain maksetusta jasenmaksusta seka kokemuslisalomakkeet

vammaispalveluun avustajan palkanmaksua varten.

Avustajan tehtavat ja vastuut

Henkildkohtaisen avustajan paaasialliset tyotehtavat ja tydnkuva on maariteltava Kkirjallisesti
tyosopimuksessa. Avustajan tyOtehtavien pitdd perustua henkilokohtaisen avun paatoksessa
mainittuihin asioihin. Avustaja tulee perehdyttaa ja ohjeistaa avustustehtavaan huolellisesti, jotta

yhteisty0 olisi sujuvaa ja mutkatonta.

Yleisimpia avustajan tehtavia ovat arkiset kotityot kuten ruoanlaitto, pienet siistimistyot ja kauppa-
asiointi yhdessa avustettavansa kanssa. Tyohon voi kuulua myoOs luottamukselliset asiat,
esimerkiksi pankkiasiointi, kommunikoinnissa avustaminen, tydssa ja harrastuksissa mukana
oleminen, erilaisiin tapahtumiin osallistuminen sekd puuttuvina aisteina toimiminen kuten
ympariston kuvailu. Valilla avustajan tyo voi olla myos odottamista ja taka-alalle vetaytymista.
TyOnantaja voi selvita joistakin tehtavista itsenaisesti ja pyytaa apua vain tarvitsemiinsa asioihin.

Jos tyétehtava on lain tai hyvan tavan vastainen, on tydntekijalla oikeus pidattaytya tehtavasta.
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Huomioitavaa on, etta henkilokohtaisen avustajan tyo ei ole hoitoty6ta, vaan avustajan tehtava on
auttaa vammaista henkiloa tekemaan niita asioita, joita tama tekisi itse, jos vamma ei olisi esteena.
Tybnantaja maarittelee tehtavat, joissa avustaja avustaa ja miten tyd tehdaan. Esimerkiksi
ruoanlaitto on tyypillinen tyotehtava, jossa avustajan ja avustettavan suhde tulee nakyvaksi.
Jokainen tekee ruokaa omalla tavallaan, ruoka valmistetaan tyonantajan ohjeen mukaisesti, mikali
han niin haluaa ja ohjaa avustajaa tekemaan. Lahtokohta on, ettd avustaja auttaa

ruoanlaittamisessa, eika tee ruokaa tyénantajan puolesta.

Jos avustettava henkilo on esimerkiksi alaikainen, on sovittava, kenella on tyonjohtovastuu.
Paasaantoisesti esimerkiksi vammaisen puoliso ei voi antaa avustajalle tyotehtavia. Avustajan

tehtavana ei myoskaan ole avustaa muita perheenjasenia.

AVUSTAJAN REKRYTOINTI

Tybnantajamallilla toteutetussa henkildkohtaisen avun palvelussa vammainen henkild etsii ja
valitsee avustajansa itse. Avustajaksi voi palkata haluamansa henkilon. Henkilokohtaiselle
avustajalle ei vaadita mitaan tiettya koulutusta tai ammattitutkintoa. Kainuun hyvinvointialueen

palvelusihteeri auttaa tarvittaessa avustajan rekrytoinnissa.

Lain mukaan henkilokohtaisena avustajana ei kuitenkaan voi toimia vaikeavammaisen henkildon
omainen tai muu laheinen henkild, ellei sita erityisesta syysta ole pidettava vaikeavammaisen
henkilon edun mukaisena. Omaisen ja l|aheisen voi palkata avustajaksi, jos
sosiaalitydntekija/sosiaaliohjaaja on tehnyt asiaa koskevan mydnteisen paatoksen. Lahiomaiseksi
katsotaan asiakkaan puoliso, lapsi, vanhempi, isovanhempi, avopuoliso tai samaa sukupuolta

oleva elamankumppani.

Te-palvelun yhteystiedot

Avustajahaun  tydpaikkailmoituksen voit jattda www.tyomarkkinatori.fi internetsivuille.

Palvelusihteeri auttaa tarvittaessa tyopaikkailmoituksen jattamisessa e-asioinnin kautta. Voit
miettia ennen soittoasi jo valmiiksi tyonpaikkailmoitukseen tarvittavia tietoja.

TyOpaikkailmoituksessa tarvittavia tietoja ovat tydnantajan yhteystietojen lisaksi avustustyota
koskevat vaatimukset, kuten avustajan tydaika (mind paivana, mihin aikaan, montako tuntia
kuukaudessa tai viikossa), paaasialliset tyotehtavat sekd hakemuksiin vastaavan henkilon

yhteystiedot. Tarvittaessa vammaispalveluiden palvelusihteerilta voi pyytaa ohjausta ja neuvontaa
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avustajan rekrytointiin liittyvissa asioissa. Palvelusihteeri antaa ohjausta ja neuvontaa
tydnantajana toimimisessa seka vastaa tyosuhdetta ja tyonantajuutta koskeviin kysymyksiisi.

Palvelusihteerin yhteystiedot I6ytyvat tdman oppaan lopusta.

Avustajaehdokkaat kannattaa haastatella puhelimessa ja sopia tapaaminen avustajaehdokkaan
kanssa. Kun sopiva avustaja on loytynyt, tydnantaja sopii hanen kanssaan tyon aloittamisen
ajankohdasta. On kohteliasta ilmoittaa paatdoksesta myos ei valituille henkildille. Kun haet
tyotekijaa te-palveluiden e-asioinnin kautta, tulee avustajan I0ytymisesta ilmoittaa
palvelusihteerille, jotta tydhakuilmoitus poistetaan. Mikali olet itse jattanyt ilmoituksen, poistathan

jatetyn ilmoituksen avustajan I0ydyttya.

TYOSOPIMUS

Kun tydntekija on valittu, tulee tydnantajan tehda tydntekijan kanssa kirjallinen tyésopimus.
Sosiaalitydntekija on Ilahettanyt henkildkohtaisen avun paatoksen mukana tarvittavat
tyosopimuslomakkeet.  Tyosopimuslomakkeita  voi  tulostaa  internetista  osoitteesta

https://hyvinvointialue.kainuu.fi/vammaispalveluiden-lomakkeet tai tilata puhelimitse

vammaispalveluiden toimistosta.

Tyosopimuksen sisaltdo
Tyo6sopimuslomakkeeseen on taytettava huolellisesti kaikki lomakkeessa kysytyt asiat. Jos
tyosopimuslomaketta ei ole taytetty huolellisesti ja asianmukaisesti voi asiasta aiheutua avustajan

palkanmaksun viivastymista tai riitatilanteita.

Ty6sopimuslain mukaan tyosopimukseen on kirjattava vahintaan seuraavat asiat:
e tydsopimuksen osapuolet
e tydn alkamisajankohta
e maaraaikaisen tydsopimuksen kesto ja maaraaikaisuuden peruste
e Kkoeaika ja sen pituus (enintdan 6 kk)
e paaasialliset tyotehtavat
e saanndllinen tydaika / vaihteleva tydaika
e palkan maara (tuntipalkka)

e mahdollisesti sovellettava tydehtosopimus (Heta-liittoon kuuluvat tydnantajat)
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e Jos avustettava on alaikainen, tydsopimukseen merkitdan tyontekijan rikosrekisteriotteen
esittamispaiva. Myods iadkkaan tai vammaisen henkildbn avustajan rikosrekisteriotteen

esittamispaiva, mikali tydbnantaja on pyytanyt esittaa rikosrekisteriotteen.

Tyb6sopimus laaditaan kolmena samanlaisena kappaleena. Yksi sopimuskappale annetaan
tydntekijalle, yksi jaa tydnantajalle ja yksi lahetetaan Kainuun hyvinvointialueen vammaispalveluille
palkanmaksun hoitamista varten. Tyontekija ei ole tydsuhteessa Kainuun hyvinvointialueen
kanssa. Hyvinvointialue toimii ainoastaan sijaispalkanmaksajana eli hoitaa palkanmaksun,

lakisaateiset vakuutukset ja ilmoitukset vammaisen henkilon puolesta.

Tyosopimuksen osapuolet

TyOsopimuksen osapuolet ovat tyontekija (henkilokohtainen avustaja) ja tyonantaja (vammainen
henkilo tai hanen laillinen edunvalvojansa tai alaikaisella hanen huoltajansa). Mikali vammainen
henkild ei toimi itse tydnantajana, tulee tydnantajana toimivan henkildn olla fyysisesti riittavan
lahelld, ja tosiasiassa kaytettdvissa tydnantajan tehtaviin vammaisen henkildn puolesta.
TyoOnantajan tulee tuntea vammainen henkild niin hyvin, ettd han kykenee edustamaan hanta ja
hanen tahtoaan tyosuhteeseen liittyvissa asioissa. Mikali tydsopimuksen on allekirjoittanut muu
kuin vammainen henkilo itse, tulee tydsopimukseen kirjata erikseen myds avustettavan henkilén
tiedot.

Tyosopimuksen kesto ja koeaika

Ensisijaisesti tydsopimus on toistaiseksi voimassa oleva. Tydsopimus voi olla maaraaikainen vain
tydntekijan toiveesta tai jos maaraaikaisuudelle on jokin laillinen peruste, kuten sijaisuus tai jokin
yksittainen tapahtuma. Tyosopimusta ei voi tehda maaraaikaiseksi silla perusteella, etta
henkilokohtaisen avun paatds on maaraaikainen. Jos maaraaikaiseen henkilokohtaisen avun
paatokseen ei ole tehty jatkopaatdsta, on avustaja tarvittaessa irtisanottava tuotannollisista ja

taloudellista syista.

Koeajan kirjaaminen tyosopimukseen on erittdin suositeltavaa. Koeajan kuluessa tyosuhde
voidaan purkaa puolin ja toisin ilman erillisista irtisanomisaikaa. Tydsopimusta ei koeajallakaan
saa purkaa syrjivilla tai epaasiallisilla perusteilla. Tydntekijaa on aina kuultava ennen Kkuin

tydsopimus puretaan koeajalla.
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Koeaika voi olla enintaan kuuden (6) kuukauden mittainen. Maaraaikaisessa tyosuhteessa koeaika
saa olla korkeintaan puolet tydsopimuksen kestosta, ei kuitenkaan enempaa kuin kuusi kuukautta.

Tyotehtavat ja tyon suorituspaikat

Tybésopimuksessa maaéritellaén tybntekijéan paaasialliset tydtehtavat. Sopimukseen kirjoitetaan
lyhyt kuvaus siita, mita tyotehtavia tyo sisaltaa (esimerkiksi avustaminen pukeutumisessa, kodin
siivouksessa, postin lukemisessa, kaupassa kaynnilla). Tyonantaja ja tyontekija voivat keskenaan
sopia myods tilapaisesti tehtavista toista, jotka eivat sisally tydsopimukseen. Taman vuoksi

tydsopimukseen on hyva kirjata myos lause "muut tydnantajan maaraamat tehtavat”.

Tyotehtavia merkittdessa on huomioitava, etta tyotehtavien on oltava vammaispalveluissa tehdyn
palvelusuunnitelman ja henkilokohtaisen avun paatoksen mukaisia. Esimerkiksi harrastuksiin,
yhteiskunnalliseen osallistumiseen ja sosiaalisen vuorovaikutuksen yllapitamiseen myonnettyja

tunteja on kaytettava juuri naihin tarkoituksiin.

Tyontekija ei voi omien elamankatsomuksellisten tai muiden mielipiteiden vuoksi kieltaytya
sovituista tyotehtavista. Tydnantaja ei voi teettaa tyontekijallaan lain tai hyvan tavan vastaisia
tydtehtavia. Tehtavat, jotka normaalisti kuuluvat ammattihenkilGille, eivat kuulu avustajan

tyotehtaviin (esim. renkaiden vaihto, sahkotyot, lumenluonti katolta).

Palkan maara ja maaraytymisperusteet

Henkildkohtaisen avustajan tyo ei ole hoitoty6ta, joten avustajalta ei vaadita hoitajan koulutusta.
Kainuun hyvinvointialue korvaa alle nelja vuotta kestaneissa tyosuhteissa tuntipalkkaa 10,09 €/h
ja yli nelja vuotta samalla tyonantajalla kestaneissa tyosuhteissa 10,59 €/h. Jos sosiaalityontekija
on maarittanyt avustustydn vaativaksi avustustyoksi, Kainuun hyvinvointialueen tuntipalkka on
11,17 €/h. Mikali tyénantaja kuuluu Heta-liittoon, on ajantasainen tuntipalkka tarkistettavissa Heta-

liitosta.

Avustajan tydaika

Tyb6sopimukseen merkitaan saanndllinen tydaika viikossa tai kuukaudessa. Tyodsopimukseen
merkitty tydaika sitoo molempia osapuolia. Jos tydsopimukseen on merkitty esim. 30 h/kk, on
tydnantajan tarjottava tyota 30 h/kk ja tyontekijan on sitouduttava tekemaan tyota 30 h/kk.
Tyontekija ja tydnantaja voivat kuitenkin yhteisesti sopimalla poiketa satunnaisesti tydsopimuksen

tuntimaarasta. On kuitenkin huomioitava, ettd Kainuun hyvinvointialue korvaa enintaan
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sosiaalityOntekijan tekeman paatoksen mukaisen tuntimaaran. Jos tyonantaja teettaa tyota
paatoksen tuntimaaraa enemman, vastaa tyonantaja itse palkkakustannuksista ja tietojen

ilmoittamisesta tulorekisteriin.

Jos avustajan tarve aidosti vaihtelee voi tyosopimuksen tuntimaaran merkita vaihtelevaksi
tydajaksi esimerkiksi 10—20 h/kk. Esimerkin tuntimaara velvoittaa tydnantajaa tarjoamaan tyota 10
h/kk ja tydntekijad tekemaan tyota 10 h/kk. Tydnantajan on varmistettava, ettd vaihtelevan
tuntimaaran alaraja on oikealla tasolla. Tydsopimuksen voi tehda vaihtelevan tuntimaaran

sopimukseksi myos tyontekijan pyynnosta.

Salassapitovelvollisuus ja tietosuoja

Tyosopimuksen allekirjoittamalla tydntekija ja tydnantaja sitoutuvat noudattamaan taydellista
vaitiolovelvollisuutta. Kumpikaan osapuoli ei saa kayttaa hyvakseen tai tuoda sivullisille ilmi
asioita, joita on tydsuhteen aikana saanut tietoon.

Rikosrekisteriote

Vammaisen henkildn avustajana tyoskentelevan tulee esittdé voimassa oleva rikosrekisteriote
tyonantajan sitd pyytdesséa, mikali tydsuhde kestaa yhden vuoden aikana yli kolme kuukautta.

Oikeus rikosrekisteriotteen pyytamiseen koskee 1.1.2025 jalkeen tehtyja, uusia tydsopimuksia.

Vammaisen lapsen avustaja esittda voimassa olevan rikosrekisteriotteen tydsuhteen alkaessa.

Tyontekija voi tilata otteen oikeusrekisterikeskuksesta http://oikeusrekisterikeskus.fi. Tyonantaja ei

saa kopioida tai arkistoida esitettya rikosrekisteriotetta, lahettda tai kertoa esitetyn
rikosrekisteriotteen sisalléstd vammaispalveluihin  tai muulle ulkopuoliselle henkildlle.
Rikosrekisteriotteen esittamispaiva tulee merkitd tydsopimukseen. Tydnantajalla on vahva
vaitiolovelvollisuus avustajan esittdamasta rikosrekisteriotteesta ja sen sisaltamista tiedoista, myos
tyosuhteen paatyttya. Ainoastaan rikosrekisteriotteen myontopaivan ja tiedot henkilosta voi

tallentaa.

Onhjeet rikosrekisteriotteen tilaamisesta ja tarkastamisesta l10ydat:

Rikosrekisteriote iakkdiden ja vammaisten kanssa tyoskentelya varten - Oikeusrekisterikeskus

Ohijeita tyonantajalle - Oikeusrekisterikeskus
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Ulkomaalainen tyontekija

Mikali tydnantaja palkkaa avustajakseen ulkomaalaisen tyontekijan, on hanella velvollisuus
varmistaa, etta tyontekijalla on tydonteko-oikeus Suomessa seka ilmoittaa palkkaamisesta te-
toimistoon yhden viikon kuluessa. Lisaksi tydnantajan tulee varmistaa, etta tyontekijalla on

kaytdssa suomalainen iban-tunnus ja verokortti.

Tybnantajan taytyy sailyttaa tietoja ulkomaisista tyontekijoista ja tydnteko-oikeuksien perusteista.
Pohjoismaan, Euroopan unionin jdsenmaan, Liechtensteinin tai Sveitsin kansalaisen ei tarvitse
anoa tyontekoa varten erillistd oleskelulupaa Suomeen. He voivat tyoskennellda Suomessa
kansalaisuutensa perusteella. Jotta asiat menisivat varmuudella lain mukaisesti, kannattaa
tydnantajan olla yhteydessa maahanmuuttovirastoon palkatessaan ulkomaalaisen tydntekijan

http://www.migri.fi/.

VAKUUTUKSET

Kainuun hyvinvointialueen toimiessa henkilokohtaisten avustajien sijaispalkanmaksajana,
vammaispalveluissa hoidetaan palkanlaskenta, verot, elakevakuutusmaksut ja tulorekisteri-
ilmoitukset tyonantajan puolesta. Vammaispalvelu ottaa uusien tyOnantajien avustaijille
lakisaateisen tapaturmavakuutuksen ja ryhmahenkivakuutuksen henkildkohtaisten avustajien

Oima-palkkajarjestelman kautta Pohjola-vakuutuksesta tydnantajan puolesta.

Tyotapaturman sattuessa
Mikali henkildkohtaiselle avustajalle tapahtuu tyétapaturma tyéssa tai tydmatkalla, on tyonantaja
velvoitettu ottamaan yhteytta vakuutusyhtioodn, josta tapaturmavakuutus on otettu, mahdollisimman

pian (laissa saadetty maaraaika 10 arkipaivaa) ja tekemaan tapaturmailmoituksen.

Vastuu vahinkotilanteessa

Vahingonkorvauslain mukaan vaikeavammainen henkild on tydnantajana velvollinen korvaamaan
vahingon, jonka tyontekija aiheuttaa tyossa virheelldaan tai laiminlyonnillaan. Tyonantaja voi
puolestaan hakea vahingosta korvausta tyontekijalta muussa kuin lievassa tuottamuksessa. Mikali
tydntekija tahallaan tai huolimattomuudesta laiminlyd tyésopimuslaista tai tydsopimuksesta
johtuvien velvollisuuksien tayttamisen, tulee hanen korvata tydnantajalle aiheuttamansa vahinko
vahingonkorvauslain mukaisesti. TyOnantajan tulee vastaavasti korvata tyontekijalleen

aiheuttamansa vahinko.
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TYOTERVEYSHUOLTO JA TYOSUOJELU

Tybnantajalla  on lakisdateinen velvollisuus jarjestda tydterveyshuolto avustajalleen.
Tyoterveyshuollon  jarjestamiseksi  tyonantajan on  otettava yhteyttd haluamaansa
tyoterveyshuollon palveluja tuottavaan yritykseen. Kainuussa tyoterveyshuollon palveluja tuottaa
ensisijaisesti Mehildainen Oy. Mikali tydnantaja valitsee tydterveyshuollon palvelujen tuottajaksi
jonkin toisen yrityksen, on huomioitava, ettd Kainuun hyvinvointialue korvaa enintaan Mehilaisen

tyoterveyshuollon hintojen mukaiset kustannukset.

Sosiaalitydntekija tai -ohjaaja lahettdd hankintailmoituksen ja  maksusitoumuksen
tydterveyshuoltoa varten tydnantajana toimivalle vammaiselle henkildlle henkilokohtaisen avun
paatoksen mukana. TyOnantajan tulee toimittaa hankintailmoitus ja maksusitoumus

tyoterveyshuoltoon.

Kainuun hyvinvointialueen maksaessa tyoterveyshuollon kustannukset tulee tyonantajan toimittaa
hyvinvointialueella  valtakirja lakisaateisen tyoterveyshuollon kustannusten Kela-
korvaushakemusta varten. Valtakirjalomake on toimitettu tyonantajalle henkilokohtaisen avun
paatoksen mukana. Tarvittaessa valtakirjan voi tulostaa Kainuun hyvinvointialueen internet-sivulta

https://hyvinvointialue.kainuu.fi/vammaispalveluiden-lomakkeet.

Korvattaviin  henkilokohtaisen ~ avun  tyoterveyshuollon  palveluihin ~ kuuluvat  alku-
/ty6hontulotarkastus, tyopaikkaselvitys, tyotapaturmien ennaltaehkaisyyn kuuluvat
terveydenhuollon palvelut seka sairauspoissaoloihin liittyvat, lakisdateiset tyokykyarvioinnit.
Sairaustapauksissa tai tapaturmissa avustajan tulee hakeutua laakarin vastaanotolle tai

paivystykseen kunnalliseen terveydenhuoltoon tai yksityiselle ladkariasemalle omakustanteisesti.

Avustajan vaihtuessa, tulee tydnantajan ilmoittaa tydterveyshuoltoon uuden tyontekijan
yhteystiedot, poistaa entisen avustajan tiedot, myds tarvittaessa paattaa asiakkuus

tyoterveyshuollossa. limoituslomakkeen voi tulostaa Kainuun hyvinvointialueen Internet-sivulta.

Tyosuojelu

Tybnantaja vastaa tydpaikan tyOsuojelusta. Tydturvallisuuslain mukaan tydnantajan on
huolehdittava tyontekijoiden terveydesta ja turvallisuudesta tyossa ja tyopaikalla. Tyonantajan on
huomioitava tyohon, tyoolosuhteisiin (esim. tyOpaikalla ei saa altistaa tyontekijaa tupakansavulle)

ja muuhun tydymparistéon samoin kuin tyontekijan henkildkohtaisiin edellytyksiin liittyvat seikat.
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TyOnantajan tulee perehdyttaa tyontekija tyopaikan oloihin, oikeisiin tyomenetelmiin ja

tyoturvallisuusmaarayksiin. Lisatietoa tydsuojelusta on saatavilla esim. www.tyosuojelu. fi

PALKANMAKSUN SIIRTAMINEN KAINUUN HYVINVOINTIALUEEN HOIDETTAVAKSI

Tybnantaja voi halutessaan siirtdd henkilokohtaisen avustajan palkanmaksun Kainuun
hyvinvointialueen hoidettavaksi, jolloin Kainuun hyvinvointialue toimii sijaispalkanmaksajana.
TyOnantajuus sailyy asiakkaalla. Sijaispalkanmaksupalvelun kayttaminen on vammaispalvelun
asiakkaalle maksutonta. Palvelun kayttamiseksi asiakas tayttaa kirjallisen valtuutuslomakkeen ja
toimittaa sen ennen tydsuhteen aloittamista vammaispalveluun. Samalla lomakkeella asiakas
antaa suostumuksensa henkild- ja vakuutustietojen luovuttamiseen elakevakuutusyhtioon,

tapaturmavakuutusyhtioon ja tulorekisteriin.

Palkanmaksua varten Kainuun hyvinvointialue tarvitsee:
e valtakirjan palkanmaksun siirtamisesta varten
e yhden kopion tydsopimuksesta

e palkanmaksukuukauden tunti-ilmoituksen

Verokortit noudetaan automaattisesti verohallinnolta, siten verokortteja ei tarvitse toimittaa.
Lomakkeet I[0ytyvat Kainuun hyvinvointialueen verkkosivulta tai voit pyytaa lomakkeita

vammaispalveluista. Lomakkeet |0ydat https://hyvinvointialue.kainuu.fi/vammaispalveluiden-

lomakkeet.

Palkan maksaminen ja tyotunti-ilmoitus

Avustajan palkka maksetaan tuntipalkkana jalkikateen. Palkanmaksukausi on kalenterikuukausi.
Tunti-ilmoitusten tulee olla vammaispalveluiden toimistosihteerilla tyonantajan (tai hanen
puolestaan edunvalvojan, huoltajan tai muun laheisen henkilon) hyvaksymana/allekirjoittamana
viimeistaan palkkajaksoa seuraavan kuukauden kolmas (3.) paiva. Palkanmaksu suoritetaan
seuraavan kuukauden 15. paiva. Esim. tammikuussa 2025 tehdyn tyon palkka maksetaan
15.2.2025, mikali tunti-ilmoitus on toimitettu vammaispalveluun viimeistaan 3.2.2025. Maaraajan

jalkeen saapuneiden tunti-iimoitusten palkat maksetaan seuraavan kuukauden palkanmaksun

yhteydessa.
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Palkkalaskelmat tulevat tyontekijalle sahkopostiin. Sahkopostiosoite tulee merkita tydsopimukseen
tai toimittaa vammaispalveluun henkilokohtaisen avun palvelusihteerille tai avustajien palkka-

asioita hoitaville toimistosihteereille (yhteystiedot I6ytyvat tdaman oppaan lopusta).

Tunti-ilmoitusten palauttaminen

Tunti-ilmoituksen voi toimittaa vammaispalveluihin sahkoisesti Omasote.kainuu.fi —palvelussa
osoitteessa www.omasote.kainuu.fi tai paperilomakkeella. Omasoteen kirjaudutaan tyénantajan
verkkopankkitunnuksilla. Tarkemmat ohjeet tunti-ilmoituksen l|ahettamisestda Omasoten kautta
|Oytyy tdman ohjeen liitteena. Omasotessa voi lahettaa myos viestin liitteita ja esittaa kysymyksia

vammaispalveluiden tyontekijoille.

Mikali tydnantajalla ei ole mahdollisuutta toimittaa sahkoista tunti-ilmoitusta, henkildkohtainen
avustaja voi lahettaa tyonantajan allekirjoittaman/hyvaksyman tunti-ilmoituksen skannattuna tai
selkeana kuvana vammaispalveluun Omasote- palvelussa. Henkilokohtainen avustaja kirjautuu
Omasote-palveluun omilla verkkopankkitunnuksillaan tai mobiilivarmenteella. Avustajan ilman

tydnantajan allekirjoitusta Iahettamia tunti-ilmoituksia ei hyvaksyta.

Paperiset tunti-ilmoitukset ja mahdolliset liitteet, kuten tydsopimukset, lomautusilmoitukset yms.
tulee lahettaa osoitteeseen:

Kainuun hyvinvointialue
Vammaispalvelut
Henkilokohtainen apu

Koskikatu 1, 2. krs
87200 Kajaani

Tunti-ilmoitukset on taytettdva huolellisesti. Mikali tunti-ilmoituksessa on epaselvyyksia tai
ilmoituksessa on puutteita, joudumme palauttamaan tunti-ilmoituksen tyonantajalle. Tama voi
aiheuttaa palkanmaksun viivastymisen. Palkanmaksun viivastymisesta tydntekijalle maksettavat

korvaukset jaavat talldin tydnantajan maksettaviksi.

Tyoaikakorvaukset ja ylityo
Henkilokohtainen apu toteutetaan paasaantdisesti arkipaivisin paivaaikaan. Henkildkohtaisen avun
paatoksessa voidaan maaritella, mika osa tunneista korvataan ilta- ja viikonlopputydna. Arki-iltaisin

klo 18-23 ja lauantaisin maksettava korvaus on perustuntipalkka + 15 %:n ilta-/lauantailisa.
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Sunnuntaityokorvaus on 100 % korottamattomasta tuntipalkasta. Yotyolisa maksetaan ainoaan
Heta-liittoon kuuluvan tyonantajan tyOntekijalle. YOtyon teettamista tulee sopia etukateen

sosiaalitydntekijan kanssa.

Sunnuntaina tai kirkollisena juhlapaivana tyota saa teettaa vain, jos sita tyonlaadun vuoksi tehdaan
saanndllisesti mainittuina paivina tai jos siita on tydsopimuksella sovittu, tai jos tyontekija antaa
siihen erikseen suostumuksensa. TyOaikalain mukaista sunnuntaitydkorvausta maksetaan
sunnuntaina tai kirkollisena juhlapaivana seka itsenaisyyspaivana ja vapunpaivana tehdysta
tyosta. Kirkollisia juhlapaivia ovat uudenvuodenpaiva, loppiainen, pitkaperjantai, paasiaispaiva,
toinen paasiaispaiva, helatorstai, helluntai, juhannuspaiva, pyhainpaiva, joulupaiva ja toinen

joulupaiva.

Arkipyhat eivat ole ylimaaraisia palkallisia vapaapaivia. Paasaantoisesti tyovuorot tulisi suunnitella
siten, etta avustajaa ei arkipyhana tarvita. Mikali avustajaa tarvitaan tydnlaadun vuoksi arkipyhana,
maksetaan hanelle arkipyhana tydskentelystd sunnuntaitydon korvaus. Heta-littoon kuuluvien
tydnantajien tulee selvittda ja huomioida arkipyhia koskevat erityiset ohjeet vuorosuunnitteluun ja

palkanmaksuun liittyen Heta-liitosta.

Kainuun hyvinvointialue korvaa henkilokohtaisen avustajan palkkaamisesta aiheutuvat kulut vain
sosiaalityontekijan/sosiaaliohjaajan paatdksen mukaisesti. Mikali asiakas kayttda avustajaa
enemman kuin paatdoksessa on myonnetty, tulee asiakkaan itse maksaa ylimeneva osa ja huolehtia
ylimenevan osan palkkahallinto ja ilmoitukset tulorekisteriin. Jos avustajan tyoaika jonakin
yksittdisenad paivana venyy poikkeustilanteen vuoksi (esimerkiksi tilattu taksi ei tule, toinen
tydntekija ei saavu toihin ajallaan tms.) suunniteltua vuoroa pidemmaksi, tulee ylimaaraisena tehty
tydaika ensisijaisesti huomioida hanen tydvuoroissaan mahdollisimman pian vastaavana tydajan
lyhennyksena. Ylitydtuntien teettdmisestda on aina oltava sosiaalityontekijan/ sosiaaliohjaajan

erillinen paatos.

Mikali tydsuhteessa noudatetaan erillistd Heta-liton tydehtosopimusta, poikkeavat ehdot osittain
edellda mainituista. TyoOnantajia pyydetaan tutustumaan Heta-liiton tydehtosopimukseen.
Tyoehtosopimus I0ytyy internetista osoitteessa www.heta-liitto.fi.

Poikkeus tyoaikalain soveltamisessa (perheenjasenet):
Tyo6aikalain (872/2019) 2 §:n mukaisesti tydaikalakia ei sovelleta tydnantajan perheenjaseniin

(tyénantajan aviopuoliso, tydnantajan tai hanen aviopuolisonsa vanhempia ja isovanhempia
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taikka lapsia ja lapsenlapsia seka ottolapsia ja ottovanhempia), jonka tydaikaa ei ennalta
maaritella eika tyoajan kayttoa valvota ja joka itse voi paattaa tydajastaan. Talloin oikeutta ylityo-

/sunnuntaikorvauksiin tai muihin tydaikalain mukaisiin korvauksiin ei synny.

Tyoaikojen suunnittelu ja tyoaikaa koskevia saantoja

Tyo6aikalain mukaan tydnantajan (avustettavan henkilon) on suunniteltava ja merkittava tyovuorot
avustajalleen kirjallisesti tydvuoroluetteloon etukateen, eika tydvuoroluetteloa saa muuttaa tdman
jalkeen ilman tyontekijan suostumusta. Tyovuoroluettelosta on kaytava ilmi tydon alkamis- ja

paattymisajankohdat seka lepoajankohta.

Tyovuoroluettelona voi kayttaa esimerkiksi tydtuntiiomaketta, sahkoista tunti-ilmoituspohjaa tai
kalenteria. TyoOvuoroluettelo on saatettava avustajalle tiedoksi viimeistdan viikkoa ennen
tyovuorojakson alkamista. Suositeltavaa on, etta tyovuorot ovat valmiina ainakin kahden viikon
ajalle etukateen. Tydnantajan on sailytettava tyovuoroluetteloa omassa arkistossaan kaksi vuotta

sen kalenterivuoden paattymisesta, kun tyovuoroluettelo on tehty.

Tybvuoroja laadittaessa tulee noudattaa tydaikalakia. TyoOaikalaista selviavat yksityiskohtaiset
maaraykset eri tilanteisiin. Tyoajaksi luetaan tyohon kaytetty aika seka aika, jonka tyontekija on
velvollinen olemaan tyopaikalla tyOnantajan kaytettavissa. Paivittaisia lepoaikoja ei lueta

tydaikaan, jos tydntekija saa naina aikoina esteettomasti poistua tydpaikalta.

Tyo6aikalain mukaan yhden avustajan tyGaika saa olla enintdan 8 tuntia vuorokaudessa ja 40 tuntia
viikossa. Tyovuorojen valissa on oltava vahintaan 11 tunnin vuorokausilepo ja viikossa vahintaan

yksi vapaapaiva, mika tarkoittaa vahintaan 35 tunnin keskeytymatonta vapaa-aikaa.

TyOnantaja ja tyontekija saavat sopia vuorokautisen saanndllisen tyoajan pidentamisesta enintaan
kahdella tunnilla, jollei tydssa sovellettavan tydehtosopimuksen saannollisesta tydajasta sopimista
koskevista maarayksistd muuta ilmene. Viikoittaisen saanndllisen tydajan tulee talldin tasoittua
enintdan 40 tunniksi enintdan neljan kuukauden ajanjakson aikana. Viikoittainen saanndllinen

tydaika saa olla enintdan 48 tuntia.

Yli kuuden tunnin tydajoissa tyontekijalle on annettava vahintaan tunnin kestava lepoaika, joka ei
ole tybaikaa ja jolloin avustajalla on mahdollisuus poistua tyopaikalta. Tydnantaja ja tyontekija

voivat sopia lyhyemmastakin lepoajasta, kuitenkin vahintaan puoli tuntia, joka ei ole sijoitettu
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tyopaivan alkuun eika loppuun. Mikali lepohetkea ei voida kaytanndssa antaa, luetaan tyontekijan
esim. evaiden syonti tyOaikaan. Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien avustajien tyosuhteisiin

sovelletaan Heta-liiton ja JHL:n valista tydehtosopimusta.

AVUSTAJAN TAI TYONANTAJAN SAIRASTUMINEN

Avustajan sairastuminen

Tybnantajan tulee kayda tyodntekijansa perehdyttdmisessa lapi toimintaohjeet mahdollisen
sairastumisen vuoksi. Tyonantajan tulee kertoa tyontekijalle, miten poissaoloista ilmoitetaan
tyonantajalle. Tyonantaja paattaa voiko tyontekija olla pois toista omalla ilmoituksella vai taytyyko
hanen hakea laakarintodistus. Avustajan tulee kuitenkin aina esittaa tydnantajalle ladkarintodistus
yli 3 paivan pituisesta tyokyvyttomyydesta. Mikali tydntekija tarvitsee laakaria, tulee hanen ottaa
yhteys julkiseen terveydenhuoltoon. Tyoterveyshuolto ei sisalla sairastumisesta johtuvia laakari-
tai tyoterveydenhoitajakaynteja.

Mahdollisia ladkarintodistuksia ei laheteta vammaispalveluun, vaan avustaja toimittaa todistuksen
tydnantajalleen. Sijaispalkanmaksu tarvitsee kuitenkin tdsmallisen tiedon sairausloman pituudesta
ja tiedon sairausloman ajalle suunnitelluista tydvuoroista, jotta palkanmaksu voidaan hoitaa oikein.
Tiedot sairauslomasta on ilmoitettava merkitsemalla suunnitellut tyotunnit tunti-ilmoitukseen ja
merkitsemalla toteutuneet tydtunnit kohtaan merkinta sairas. Mikali kyseessa on pidempiaikainen
sairastuminen, tulee tiedot ilmoittaa lisaksi lomakkeella “"Henkildkohtaisen avustajan
tyosopimuksen keskeytys-/poissaoloilmoitus”. Lomake palautetaan vammaispalveluihin tunti-
ilmoitusten palautusosoitteeseen kirjeena tai Omasotessa liitetiedostona.

Sairausajan palkka

Jos avustajan tyosuhde on jatkunut vahintdaan kuukauden, tyOntekijalla on oikeus saada
sairausajalta palkka sairastumispaivalta ja seuraavalta yhdeksalta arkipaivalta (1+9) etukateen
tehdyn tyovuorosuunnitelman perusteella. Myds lauantai lasketaan arkipaivaksi. Vahintaan
kuukauden kestaneessa tydsuhteessa tyOntekijalla on oikeus saada taysi palkka
sairastumispaivaa seuranneen yhdeksannen arkipaivan loppuun, enintdan siihen asti, kunnes
oikeus sairausvakuutuslain mukaiseen paivarahaan alkaa. Alle kuukauden kestaneessa
tydsuhteessa tyontekijalla on oikeus saada 50 % palkasta. Palkanmaksun edellytyksena on, etta

tydntekija on fyysisesti aloittanut tydnteon.

Postiosoite: Laskutusosoite: Sahkoposti: Y-tunnus Pankki: Internet
Kainuun hyvinvointialue Kainuun hyvinvointialue etunimi.sukunimi@kainuul.fi 3221331-8 IBAN: www.kainuu.fi
PL 400 Ostolaskut FI13081899710037059

87070 Kainuu PL 401 DABAFIHH

87070 Kainuu OVT-tunnus / operaattori
003703575029 CGl



19

Tyontekijan sairasloman jatkuessa yhtajaksoisesti yli 10 arkipaivaa (ma-la) tyontekija tayttaa ja
lahettaa sairauspaivarahahakemuksen ja liitteeksi tarvittavan laakarintodistuksen sairausajalta
Kelaan. Sairaspaivarahahakemus loytyy Kelan www-sivuilta. Mikali sama sairaus uusiutuu 30
paivan sisalla, katsotaan sairaus samaksi sairaudeksi ja sairausajan korvaus tulee hakea Kelalta.
Palkkatodistuksen Kelaa varten saa pyydettdessd vammaispalvelun palkka-asioita hoitavilta
toimistosihteereilta. Toimistosihteereiden yhteystiedot |I0ytyvat taman oppaan lopusta.

Tyonantajan sairastuminen tai joutuminen sairaalaan/kuntoutukseen
TyOnantajan sairastuessa tai joutuessa esimerkiksi sairaalahoitoon on tyotekija lomautettava

tai tyontekija voi pitaa kertyneita vuosilomapaivia.

Lomautus ja muu tyonteon akillinen keskeyttaminen

Lomauttamisella tarkoitetaan tyonantajan paatokseen tai hanen aloitteestaan tehtavaan
sopimukseen perustuvan tyonteon ja palkanmaksun valiaikaista keskeyttamista. Tyosuhde ja
tydsopimus pysyvat lomautusajan voimassa. Lomautuksen ajalta avustajalle ei makseta palkkaa.
Tyontekijalla on lomautuksen aikana oikeus ottaa vastaan muuta ty6ta ja mahdollisesti oikeus

tydttdmyyskorvaukseen.

Kun lomauttamisen tarve on ennalta tiedossa, esim. kuntoutusjakson vuoksi, on lomautusilmoitus
annettava tyontekijalle kirjallisesti vahintaan 14 paivaa ennen lomautuksen alkamista. Ennen
lomautusilmoituksen antamista on tydntekijaa kuultava. Mikali tydonteko estyy Aakillisesti
tyonantajasta johtuvasta syysta, esimerkiksi tyOnantajan jouduttua sairaalahoitoon, on

lomautusilmoitus annettava heti tyontekijalle.

Jos lomautusta ei voi ennakoida, esimerkiksi tyOnantajan akillisen sairaanhoidon vuoksi,
tyontekijalla on tyovuoroluetteloon merkittyjen tydvuorojen perusteella oikeus peruspalkkaan ilman
tyoaikalisia, kuitenkin enintdan 14 vuorokauden ajalta. Heta-liittoon kuuluvien tyonantajien

tydntekijoilla on oikeus palkkaan viiden vuorokauden ajalta.

Lomautuksesta tulee ilmoittaa kirjallisesti tyontekijan lisaksi myos vammaispalveluun heti kun
lomautuksen ajankohta on tiedossa. Ilmoitus vammaispalveluun tehdaan lomakkeella
"Henkildkohtaisen avustajan tydsopimuksen keskeytys-/poissaoloilmoitus” tai lahettamalla kopio

lomautusilmoituksesta. Iimoitukseen merkitdan lomautuksen syy, alkamisaika ja kesto tai arvioitu
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kesto. Lomautusilmoituslomakkeen voi tulostaa vammaispalveluiden internet-sivulta tai noutaa

sovittuna aikana vammaispalvelun toimistosta.

Mikali tydnantaja ei lomauta tydntekijaa, vaikka oikeus lomauttamiseen olisi olemassa, voi
vammaispalvelu pidattaytya palkkakustannusten korvaamisesta. Palkanmaksuvelvollisuus on

talloin tydnantajalla itsellaan.

AVUSTAJAN VUOSILOMA JA SIJAISTUKSET

Mikali avustaja tyoskentelee vahintaan 14 tyoOpaivaa kuukaudessa tai vahintdan 35 tuntia
kuukaudessa samalla tyonantajalla, on hanella oikeus saada vuosilomaa. Jos kumpikaan edella

mainituista ehdoista ei tayty, avustajalle ei kerry lomaoikeutta.

Mikali tydsuhde on kestanyt lomamaaraytymiskaudella (1.4.-31.3.) alle vuoden, kertyy vuosilomaa
2 arkipaivaa kuukaudessa. Yli vuoden kestavissa tyosuhteissa lomaa kertyy vastaavasti 2,5 paivaa
kuukaudessa. Kertyneiden/pitamattomien lomapaivien maara on nahtavissa avustajan

palkkalaskelmassa tai niita voi tiedustella palkka-asioita hoitavilta toimistosihteereilta.

Tyonantajalla on oikeus paattaa vuosiloman ajankohdasta, mutta myos tyontekijaa on kuultava
loma-ajankohtaa suunnitellessa. Vuosilomalain mukaan lomasta on kuitenkin annettava vahintaan
24 arkipaivaa lomakautena, eli 1.5.-30.9. valisella ajalla, jos lomaa on kertynyt vahintaan taman
verran. Loppuosa lomasta on pidettava 1.5. mennessa seuraavana vuonna. Vuosilomaa ei

makseta rahana.

Tybnantajan tulee suunnitella vuosiloman ajankohta hyvissa ajoin ennen lomakauden alkamista.
TyoOnantajan tulee varmistaa tarvittavat sijaisjarjestelyt ennen loman myontamista. Vuosilomaa
kuluu paasaantoisesti kuusi arkipaivaa (ma-la) viikossa. Itsenaisyyspaivaa, Joulu- ja
Juhannusaattoa, Paasidislauantaita ja Vapunpaivaa ei lueta arkipaiviksi eli ne eivat kuluta

vuosilomaa.

Loma-ajankohdat ilmoitetaan vammaispalveluihin kirjallisesti Omasoten kautta viestilla tai
lomakkeella "henkilokohtaisen avustajan keskeytys-/poissaoloilmoitus” vahintaan kuukautta ennen

loman alkamista.

Vuosiloma-ajan palkka ja lomaraha
Kun vahintaan kuusi (6) paivaa kestavan loman ajankohta on ollut tiedossa vammaispalvelussa

etukateen hyvissa ajoin, maksetaan vuosilomapalkka tyontekijalle ennen loman alkamista. Jos
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loman ajankohtaa ei ole ilmoitettu etukateen, maksetaan palkka tunti-ilmoituksen mukaisesti.
Vuosiloma-ajan palkan maara lasketaan lomanmaaraytymiskauden aikana kertyneen palkkatulon

perusteella.

Kainuun hyvinvointialue ei korvaa erillista lomarahaa, koska lomaraha ei ole lakisaateinen korvaus.
Lomaraha maksetaan ainoastaan tydehtosopimuksen piiriin kuuluvassa tyosuhteessa, eli Heta-

liittoon kuuluvan tydnantajan tyontekijoille.

Oikeus vapaaseen ja lomakorvaus
Tyontekijalla, jolle ei kerry vuosilomaa, on oikeus halutessaan saada vapaata kaksi arkipaivaa
kalenterikuukaudelta, jonka aikana han on ollut tydsuhteessa. Tydntekijan ei ole pakko kayttaa

vapaaoikeutta.

Ellei avustajalla ole oikeutta vuosilomaan, maksetaan hanelle lomakorvaus, joka on tydssaoloajan
pituudesta riippuen 9 % tai 11,5 % lomanmaaraytymisvuoden aikana maksetusta tai maksettavaksi

eraantyneesta palkasta. Lomakorvaus maksetaan syyskuussa.

Sijaisen palkkaaminen avustajan poissaolon ajaksi

Tybnantajalla on oikeus palkata sijainen avustajan poissaolon, esim. vuosiloman tai sairausloman
ajaksi. Tyonantaja laatii sijaisen kanssa maaraaikaisen tyosopimuksen, jossa maaraaikaisuuden
perusteena on 7sijaisuus”’. Maaraaikaiselle tyosopimukselle tulee lisata tyosuhteen kesto eli

tydsuhteen aloitus- ja lopetuspaivamaara.

Henkilokohtaisen avun tyOnantajamallilla tydnantajana toimiessa, vakituisen avustajan sijaiseksi
soveltuu jo tuntemasi tai valitsemasi henkild. Ellet I0yda sopivaa sijaista tehtavaan, voit ilmoittaa
avoimesta tyOpaikasta te-palveluiden tyomarkkinatori.fi sivustolla. Sivulle kirjautuminen tapahtuu
sahkoisesti tunnistautumalla. Palvelusihteeri auttaa tarvittaessa sijaisrekrytoinnissa, joten olethan

hyvissa ajoin ennen sijaisuuden alkamista yhteydessa vammaispalveluihin.

Poikkeus vuosilomalain soveltamisessa (perheenjasenet tai samassa taloudessa asuvat)

Vammaisen avustajana toimivalla perheenjasenella tai samassa taloudessa asuvalla henkildlla on
vuosiloman ja vuosilomapalkan sijasta oikeus saada vapaata kaksi arkipaivaa kultakin
kalenterikuukaudelta sekd lomakorvaus edellyttden, ettd vammaisen palveluksessa ei
perheenjasenen lisaksi ole muita tyontekijoitd. Myds naiden vapaiden pitamisesta tulee tehda

ilmoitus lomakkeella "Henkilokohtaisen avustajan tydsopimuksen keskeytys-/poissaoloilmoitus”.
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Vanhempainvapaat ja hoitovapaat

Tyontekijalla on oikeus saada tydstaan vapaaksi sairausvakuutuslain tarkoittama
vanhempainvapaa. Nama vapaat eivat kuitenkaan ole palkallisia, vaan tyontekijan tulee hakea
vanhempainrahaa Kelasta. Vanhempainvapaasta on ilmoitettava tydnantajalle viimeistaan kaksi
kuukautta ennen vapaan alkamista. Vuosiloman pituutta laskettaessa vanhempainvapaa on
tydssaolopaivien veroista kuuden (6) kuukauden ajalta ja oikeuttaa vuosilomaan. Tarkemmat

tiedot perhevapaista I16ydat Kelan sivulta https://kela.fi/tyonantajat-perhevapaat.

TYOSUHTEEN PAATTYMINEN

Tyontekija irtisanoutuu

Henkilokohtaisen avustajan tyosuhde voi paattya tyontekijan tekemaan irtisanoutumiseen.
Tyontekija ei tarvitse erityista perustetta irtisanoutumiselleen. Tyontekija on kuitenkin velvollinen
noudattamaan joko tydsopimuksessa sovittua irtisanomisaikaa tai tyosopimuslain mukaista
irtisanomisaikaa. Irtisanoutumisen voi tehda kertomalla asiasta tyonantajalle. Suosittelemme
lisaksi toimittamaan tyOnantajalle vapaamuotoisen Kkirjallisen irtisanoutumisilmoituksen, jonka
tyonantaja sailyttaa itsellaan mahdollista myohempaa tarvetta varten. Tieto tyosuhteen
paattymispaivasta tulee ilmoittaa my0s sijaispalkanmaksajalle merkitsemalla tyosuhteen
paattymispaiva tunti-ilmoitukseen, tai lahettamalla vammaispalveluun kopion
irtisanomisilmoituksesta tai lomakkeen "Henkildkohtaisen avustajan tydsopimuksen keskeytys-

/poissaoloilmoitus”.

Tyonantaja irtisanoo

Tybnantaja voi irtisanoa tyontekijan koeajan jalkeen vain asiallisesta ja painavasta syysta.
TyObnantajan tulee aina varmistaa etukateen oikeus irtisanomiseen esimerkiksi Heta-liitosta tai
lakiasiantuntijalta. Perusteettomasta irtisanomisesta tyonantaja (avustettava henkild) voidaan
tuomita tydsopimuslain mukaan maksamaan tyontekijalle 3-24 kuukauden palkkaa vastaava
korvaus. Vammaispalvelu ei korvaa laittomasta irtisanomisesta mahdollisesti aiheutuvia

korvauksia.

Irtisanomisen syy ei voi olla tydntekijan sairaus, ellei se aiheuta olennaista ja pysyvaa tydkyvyn
heikentymista avustamistydssa. Tyontekijan raskaus tai esimerkiksi poliittiset tai uskonnolliset
mielipiteet eivat myoskaan ole asiallisia irtisanomisperusteita. Laillinen irtisanomisperuste syntyy,
jos tyontekija tyossaan rikkoo lakeja tai tydsopimuksesta johtuvia velvoitteitaan ja tydonantaja pystyy

taman todistamaan. Irtisanomissyy voi aiheutua yksittdisestd moitittavasta menettelysta, mutta
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kertyy yleensa vahitellen. Talloin lukuisat laiminlyonnit ja epaasialliset toimintatavat yhdessa

muodostavat asiallisen ja painavan irtisanomisperusteen.

Avustajaa, joka on tydssaan laiminlydnyt velvollisuuksiensa tayttamisen tai rikkonut niita, ei saa
kuitenkaan irtisanoa ennen kuin han on todistettavasti saanut varoituksen ja hanelle on annettu
mahdollisuus korjata menettelynsa. TyoOntekijdd on kuultava ennen varoituksen antamista ja

irtisanomista.

Irtisanomisilmoitus tulee antaa tyontekijalle kirjallisesti. Tyosuhteen paattymislomakkeita on
tulostettavissa vammaispalvelun internet-sivuilta. Tieto tyOsuhteen paattymispaivasta tulee
ilmoittaa my0Os sijaispalkanmaksajalle merkitsemalla tydsuhteen paattymispaiva tuntilistaan, tai
lahettamalla vammaispalveluun kopion irtisanomisilmoituksesta tai lomakkeen "Henkilokohtaisen

avustajan tyosopimuksen keskeytys-/poissaoloilmoitus”.

Tyosopimuksen purkautuminen

Ty6sopimuksen voi purkaa ilman irtisanomisaikaa vain erittdin painavan syyn nojalla. Tallaisena
syyna voidaan pitaa tyontekijan tai tydnantajan tydsopimuksesta tai laista johtuvien, tydsuhteessa
olennaisesti vaikuttavien velvoitteiden vakavaa rikkomista tai laiminlyontia. Purkaminen tulee
toteuttaa 14 paivan kuluessa perusteen ilmaantumisesta, jonka jalkeen purkamisoikeus raukeaa.
Purkamismenettelyssa tyonantajan on myds kuultava tyontekijaa. Mikali tyontekija on ollut pois
tydsta vahintdan 7 paivan ajan, eika ole tuona aikana ilmoittanut tyonantajalle patevaa syyta
poissaololleen, tyonantaja saa kasitelld tyosopimusta purkautuneena poissaolon alkamisesta

lukien.

Maaraaikainen tyosuhde

Maaraaikainen tydsopimus paattyy ilman erityisia toimenpiteita sopimuksessa sovittuna paivana.

Tyosopimuksen paattyminen tydnantajan kuolemaan

Jos tydnantaja kuolee, kuolinpesan osakas tai henkilokohtainen avustaja voivat irtisanoa
tydsopimuksen paattymaan 14 paivan kuluttua, vaikka irtisanomis- tai tydsopimusaika olisi pitempi.
Tyonantajan kuollessa Kainuun hyvinvointialue korvaa tyOvuorolistaan merkittyjen tuntien
mukaisesti avustajan peruspalkan ilman tyaikalisia enintdan 14 paivan ajalta kuolinpaivasta lukien

(tyésopimuslaki 2 luku 128§).
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Irtisanomisajat
Henkilokohtaisen avustajan tyosuhteessa noudatetaan tydosopimuslain mukaisia irtisanomisaikoja.
Mikali tydnantajan kuuluu Heta-liittoon, tulee irtisanomisajan kesto tarkastaa Heta-liitosta ennen

irtisanomista.

Tyobntekijan irtisanoutuessa irtisanomisaika on
e 14 paivaa, jos tydosuhde on jatkunut keskeytyksetta enintaan viisi vuotta

e 1 kuukausi, jos tydsuhde on jatkunut keskeytyksetta yli viisi vuotta.

Tybnantajan irtisanoessa irtisanomisajat ovat
e 14 paivaa, jos tydsuhde on jatkunut keskeytyksetta enintdan yhden vuoden
e 1 kuukausi, jos tyosuhde on jatkunut keskeytyksetta yli vuoden mutta enintaan nelja vuotta
e 2 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut keskeytyksetta yli nelja mutta enintaan kahdeksan
vuotta
e 4 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut keskeytyksetta yli kahdeksan vuotta mutta enintaan
12 vuotta

e 6 kuukautta, jos tydsuhde on jatkunut keskeytyksetta yli 12 vuotta

Tyotodistus

TyOsuhteen paatyttya tyonantajan on annettava tyontekijalle tyotodistus, jos tama sita pyytaa.
Tyo6todistuksesta on kaytava ilmi tydsuhteen kesto ja tydtehtavien laatu. Tyontekijan pyynndsta on
todistuksessa lisadksi mainittava tydsuhteen paattymissyy, seka arviointi tyontekijan osoittamasta
tyotaidosta ja kaytoksesta. Tyotodistuslomakkeita voi tulostaa Kainuun hyvinvointialueen
vammaispalveluiden internet-sivulta tai noutaa vammaispalvelun toimistosta erikseen sovittuna

aikana.

AUTON KAYTTAMINEN

Henkildkohtainen avustaja ei saa kayttaa omaa autoa tyoétehtavissa,
esimerkiksi kuljettaa tydnantajaa asiointikaynneilla. Toisen henkilon kuljettaminen maksua vastaan
tulkitaan ammattimaiseksi henkildiden kuljettamiseksi. Avustajan autolla kulkemisesta voi aiheutua
myOs vakuutusepaselvyyksia ja kiistaa kustannusten korvaamisesta mahdollisissa

vahinkotilanteissa.
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Avustettavan henkilon omalla autolla ajaminen voi kuulua henkilokohtaisen avustajan tyotehtaviin.
Asiasta kannattaa sopia jo tyOhaastattelussa tyOsopimusta tehtdessa. Huomioitavaa on, etta
mahdollisista vahinkotilanteista aiheutuvat auton tms. korjauskustannukset ovat tydnantajan =

avustettavan henkilon maksettavia.

YHTEYSTIEDOT

Vammaispalvelun yhteystiedot
Laheta henkilokohtaiseen apuun liittyvat asiakirjat, esimerkiksi avustajan tydsopimus, tunti-

ilmoitukset, verokortit ja valtakirjat vammaispalveluun. Osoite on:

Kainuun hyvinvointialue
Vammaispalvelut
Henkilokohtainen apu

Koskikatu 1, 2. krs
87200 Kajaani

Tyonantajien neuvonta, ohjaus ja rekrytointiapu

Kainuun hyvinvointialue tarjoaa henkilokohtaisen avun tyosuhteisiin liittyvéa neuvontaa
tydnantajille. Tydnantajat voivat olla yhteydessa henkildkohtaisen avun palvelusihteeriin, mikali
tarvitsevat ohjausta ja neuvoja esimerkiksi tyosopimuksiin, tyopaikkailmoituksen tekemiseen,
tyohaastatteluihin, vakuutuksiin, tyoterveyshuoltoon ja lomautuksiin liittyvissa asioissa. Neuvontaa
on saatavilla puhelimitse, Omasoten kautta tai tarvittaessa neuvontakaynnit voidaan jarjestaa

myos tydnantajan kotiin tai oman kunnan alueelle.

Tyobelakeyhtid Varman internetsivuilla on kaytettavissa verkkokurssi henkilokohtaisen avun
tyonantajille, seka infomateriaalia henkilokohtaisille avustajille. Suosittelemme tutustumaan

nettisivuun https://www.varma.fi/tyonantaja/ks/henkilokohtainen-apu--tyokyvyn-oppimateriaali/.

Henkilokohtaisen avun tyonantajapalvelut (ohjaus, neuvonta ja rekrytointiapu)
Palvelusihteeri Sari Rusanen

Koskikatu 1, 2.krs, 87200 Kajaani

Puh. 044 797 4268 takaisinsoittopalvelu

(ma-to klo 8.00 - 15:00 ja pe klo 8.00 - 14.00).
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Huomioithan, ettd asiakaspalvelunumeroon ei voi lahettaa tekstiviesteja. Lahetetyt viestit eivat
ohjaudu vastaanottajalle. Viestin voit lahettda omasote -asiointipalvelussa valitsemalla

"henkilokohtaisen avun neuvonta”.

Sosiaalityontekijat ja sosiaaliohjaajat

Henkilokohtaisen avun paatosta koskevissa kysymyksissa voi ottaa yhteytta paatoksen
tehneeseen sosiaalitydntekijaan/sosiaaliohjaajaan. Vammaispalvelussa on kaytdéssa puheluiden
takaisinsoittojarjestelma. Soittajalle soitetaan takaisin mahdollisimman pian, viimeistaan

seuraavan kolmen arkipaivan kuluessa. Tekstiviestit eivat ole kaytossa.

Voit lahettaa viesteja ja liitteitd vammaispalveluille Omasote-asiointipalvelussa. Viestin lahettami-
nen edellyttaa kirjautumisen verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella, minka vuoksi se on

tietoturvallinen viestinvalitys. Viesteihin vastataan kolmen (3) arkipaivan kuluessa.

Asiointi vammaispalvelujen toimipisteisiin sovitaan aina ennalta ajanvarauksella toimipisteen hen-
kilokunnan kanssa. Otathan ennalta yhteytta henkilokuntaan joko puhelimitse tai ei kiireellisessa
ajanvarauksessa Omasote —asiointipalvelun kautta.

Vammaispalveluiden toimipisteiden kayntiosoitteet Kajaanissa, Sotkamossa, Kuhmossa ja
Suomussalmella ovat:

Koskikatu 1, 2 krs, 87200 Kajaani

Keskuskatu 9, 88600 Sotkamo

Kainuuntie 89, 88900 Kuhmo

Kauppakatu 20, 89600 Suomussalmi

Ouluntie 13, 89200 Puolanka

Vammaispalvelun sosiaalityontekijoiden ja sosiaaliohjaajien yhteystiedot ovat alla.
Kuuntele asiakaspalvelunumeroistamme kuuluva nauhoite aina loppuun asti ja toimi annettujen
ohjeiden mukaisesti. Takaisinsoittopalvelu ma-to klo 8.00 - 15.00 ja pe klo 8.00 - 14.00.
Huomioithan, ettei asiakaspalvelunumeroihin voi lahettaa tekstiviesteja. Viestit eivat ohjaudu

vastaanottajalle.

Arviointi -tiimi (uudet asiakkaat)

Kainuun hyvinvointialue/vammaispalvelut, Arviointi -tiimi, Koskikatu 1, 2. krs, 87200 Kajaani

Tiimin asiakaspalvelunumerot

Postiosoite: Laskutusosoite: Sahkoposti: Y-tunnus Pankki: Internet
Kainuun hyvinvointialue Kainuun hyvinvointialue etunimi.sukunimi@kainuul.fi 3221331-8 IBAN: www.kainuu.fi
PL 400 Ostolaskut FI13081899710037059

87070 Kainuu PL 401 DABAFIHH

87070 Kainuu OVT-tunnus / operaattori
003703575029 CGl



27

044 714 5965 sosiaaliohjaaja Tiina Oikarinen
044 797 5066 vs. sosiaaliohjaaja Marjut Huovinen

Sahkoposti: vammaispalvelut.arviointi@kainuu.fi. Tai laheta tiimille viesti

Omasote -asiointipalvelussa. Valitse aihe -kentassa "arviointi".

Lapset ja nuoret -tiimi (0-26 -vuotiaat asiakkaat)
Kainuun hyvinvointialue/vammaispalvelut, Lapset ja nuoret -tiimi, Koskikatu 1, 2. krs,
87200 Kajaani

Tiimin asiakaspalvelunumerot

044 715 7978 sosiaalitydntekija Nina Jarventausta
044 710 1721 sosiaaliohjaaja Ulla Juntunen

044 797 4830 sosiaaliohjaaja Katja Pulkkinen

Sahkoposti: vammaispalvelut.lapset-nuoret@kainuu.fi. Tai laheta tiimille viesti Omasote -asiointi-

palvelussa. Valitse aihe -kentassa "Lapset ja nuoret".

Kotiin annettavat palvelut -tiimi (kotona asuvat yli 26-vuotiaat asiakkaat)
Kainuun hyvinvointialue/vammaispalvelut, Kotiin annettavat palvelut -tiimi, Koskikatu 1, 2. krs,
87200 Kajaani

Tiimin asiakaspalvelunumerot:

044 710 1742 sosiaalitydntekija Maarit Rautiainen
044 723 9952 sosiaalitydntekija Tarja Paakkonen
044 797 0472 sosiaaliohjaaja Anita Anttonen

044 797 0341 sosiaaliohjaaja Virpi Tervo

Sahkoposti: vammaispalvelut.kotona-asuvat@kainuu.fi. Tai laheta tiimille viesti Omasote -asioin-

tipalvelussa. Valitse aihe -kentassa "Kotiin annettavat palvelut”.

Palveluasuminen -tiimi
Kainuun hyvinvointialue/vammaispalvelut, Palveluasuminen kotiin -tiimi, PL 400 Koskikatu 1, 2.
krs, 87200 Kajaani
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Tiimin asiakaspalvelunumerot:

044 710 1703 sosiaaliohjaaja Pilvi Heikkinen
044 755 4541 sosiaaliohjaaja Satu Leinonen
044 715 6935 sosiaaliohjaaja Sanna Sakkinen
044 569 7477 vs. sosiaaliohjaaja Katarina Leivo

Sahkoposti: vammaispalvelut.palveluasuminen@kainuu.fi. Tai [aheta tiimille viesti Omasote -

asiointipalvelussa. Valitse aihe -kentassa "Palveluasuminen”.

Vammaispalvelujen sosiaalityon palveluyksikkopaallikko/johtava sosiaalityontekija
Seija Seppanen

Valskarinkuja 1

89600 Suomussalmi

Puh. 0400 197 235

seija.a.seppanen@kainuu.fi

Avustajien palkanmaksun yhteystiedot
Palkanmaksuun ja vuosilomapaiviin liittyvat tiedustelut arkisin klo 9.00 — 11.00 avustajan

sukunimen alkukirjaimen mukaan:

Puh. 044 797 4005 Katariina Nyman (A — K)
Puh. 044 797 4833 Teija Leinonen (L — O)

Yhteytta voi ottaa myos sahkdisesti osoitteessa https://omasote.kainuu.fi/. Kirfjaudu Omasoteen
verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella. Viestit Omasoten kautta vammaispalvelujen
henkilokunnan kanssa ovat suojattuja. Viesteihin vastataan kolmen (3) arkipaivan kuluessa

viestin saapumisesta.

Omasoteen kirjauduttuasi valitse:
Vammaisten palvelut -> Henkilokohtainen apu —valilehti -> Viesti henkilokohtaisen avun

neuvontaan -> "Avustajan palkanmaksu ja tuntilista” -> Kirjaa tehdyt tunnit tuntilistalle ja l1aheta.

Omasote.kainuu.fi
Asiakkaat voivat lahettaa viesteja ja esittaa kysymyksia sosiaalityontekijoille, sosiaaliohjaajille ja

henkilékohtaisen avun palvelusihteerille Omasote.kainuu.fi kautta. Henkilokohtaisen avustajan
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tunti-ilmoituksen voi lahettaa Omasoten kautta. Omasote- viesteihin vastataan kolmen arkipaivan

kuluessa.

Heta-liiton jasenyys

Heta-Liitto tarjoaa kaikille avointa neuvontaa HetaHelp-neuvontapalvelun kautta ja vain jasenille
tarkoitettuja  lakipalveluita. Heta-Liiton neuvontapalveluissa  keskitytddan  nimenomaan
henkilokohtaisen avun tydnantajamalliin. Neuvontapalveluiden kayttdminen edellyttaa

rekisteroitymista neuvontapalvelun asiakkaaksi. Heta Help puh. 02 4809 2401.

Soittoajat ma, ke, to ja pe klo 9 — 11 ja ti klo 13 — 15 (soittoajat saattavat muuttua).

Tarkasta voimassa olevat soittoajat hetaliiton verkkosivuilta. Etusivu - Heta-liitto ry

ULKOMAAN KANSALAISENA TYOSKENTELY

Kun tydskentelet henkildkohtaisena avustajana, tarvitset voimassa olevan oleskeluluvan.
Mikali haet oleskelulupaa henkilokohtaisen avustajan ty6ta varten, tutustu edellytyksiin ja
toimintaohjeisiin maahanmuuttoviraston hakemuksien omilla sivuilla. Jos et ole varma,

mika on sinulle oikea hakemus, kayta maahanmuuttoviraston hakemusopasta.

Opiskelijan tyoskentely henkilokohtaisena avustajana, ulkomaan kansalaisuus
Opiskelija voi tehda oleskeluluvalla palkkatyota keskimaarin 30 tuntia viikossa. Viikkotuntimaara
voi ylittya joinakin viikkoina, kunhan se on vuoden lopussa keskimaarin 30 tuntia viikossa.

LOMAKKEET

TyOsuhteissa tarvittavia lomakkeita ja tama oppaan voi tulostaa Kainuun hyvinvointialueen
verkkosivuilta https://hyvinvointialue.kainuu.fi/vammaispalveluiden-lomakkeet
https://hyvinvointialue.kainuu.fi/henkilokohtainen-apu
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LITE 1

OHJE HENKILOKOHTAISEN AVUN SAHKOISEN TUNTI-ILMOITUKSEN LAHETTAMISEEN
VAMMAISPALVELUUN. Microsoft Word - Omasote - Viestin Iahettaminen ja vastaanottaminen

1. Valitse "vammaispalvelut” valikosta "Henkilékohtaisen avun tunti-ilmoitus”

Lomakkeet ja kyselyt

Terveyspalvelut

Hoitotarviketilaus »
Keskussairaslan esitietokysely »
Omaheidon esitistolomake 3
Uniapnes oirekyssaly »

Epwarth (ESS) —kysaly 3

MNeuvolapalvelut

Meuvolan lomakkest »

Koulu- ja opiskelijaterveydenhuolto

Koululaisen Mewvokas perhe -koriti »

1. luokan vanhempien esitistolomake >
5. luckan vanhempien asitistolomake »
2. luckan vanhempien asitistolomake ¥

Opiskelijan terveyskysely »

Sosiaalipalvelut

Elamantilantesen salvitidmisen ympyré -lomake (ESY) 2

Tulosalvitys lapsiperheiden kotipahsalut »

Hakemus sosiaalihucliclain mukaiseen perhetydhin lapsiperheiden kotipalveluun 3
Lap=en lomaperheen lasku 2021 »

Lapsen tukiperheen lasku ¥

Ikdihmiset
Ikaihmisten lyhyteikainen perhehoito 2021 »
e s~augdelle 2021 3

mnhi-lmoitus ¥

Wammais- ja kehitysvammapalvelujen imoituslomake lyhytaiksisesta perhehoidosta »

Yhteiset

Kopicpyyntolomake ¥
Tarkastuspyyntdlomake ¥
Korjauspyynitlomake »
TietopyyniSlomake ¥
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2. Tayta "Tybénantajan tiedot” ja jokaisen avustajan osalta ” Uuden avustajan tiedot”. Muista paivittaa
tiedot tarvittaessa.

Henkilokohtaisen avustajan tunti-ilmoitus

—

Tasts passet muokkaamaan tyonentajan tietoja

Avaa ohje »

Tydnantajan tiedot

/

Uuden tyontekijan tiedot

Tasta pagset lisaamaan uuden tydniekijan

3. Voit tehda kullekin tyontekijalle tunti-ilmoituksen ja lahettaa sen vammaispalveluihin. Voit myos
tallentaa tuntimerkintoja luonnoksena seka suunnitella tulevia tunteja.

Avustajan tyoajan tunti-ilmoitus

Woit tehda kKullekin tydntekijalle tunti-lmoituksen ja [ahettaa sen
vammaispalveluinin. Voit myds tallentaa tuntimerkintdja luonnoksena seka
suunnitelia tulevia tunteja.

Alli Asiakas
¥ Tee tunti-imoitus & Muokkas tydntekijga # poists tybntekijg
Testi-Ville
¥ Tee tunti-imoitus #" Muckksa tydntekijsa # poizts tybntekijs
- Lahetetyt tunti-iimoitukset

Tasts padset tarkastelemean kaikkia I8hetismissi tuni-imoiuksis

4. Tee tunti-ilmoitus tehtyjen tyévuorojen mukaisesti. Lisatietoja kohtaan voit tarvittaessa kirjoittaa
tunti-ilmoitusta koskevia tarkennuksia.
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Henkilékohtaisen avustajan tunti-ilmoitus

Tydntekija:
Alli Asiakas

12:00 l 3.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Tyt'; | :|H69:oo

4] 0405201 5| | x
_%J[ 06.05.2021 dH Ty ﬂ” 12:00 H 16:00 ] 400 0.00 0.00 0.00 0.00 000
._H[ 7.5.2021 4[ Salraspolesacle j“os:oo H 12:00 ] 200 0 0 o 0 o
-H[ 12.05.2021 ;H TV ﬂ“ 12:00 H 16:00 ] 400 0.00 000 0.00 0.00 000 x|
Yhteensa 14.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
|
Lisatietoja:

! Ateriakorvaus:
]

litteena

toimitettu postitse
(O}
el ateriakorvausta

Valitse tunti-ilmoituksen tayttamisen jalkeen jokin alla olevista toiminnoista. Voit fulostaa
tuntisuunnitelman tyontekijalle, voit téyttaéa tunti-ilmoituksen useammassa ergssé tekemalla
valitallennuksen tai voit /dhettdé tunti-ilmoituksen vammaispalveluihin. Laheta valmis tunti-
ilmoitus vammaispalveluun aina koko palkkakauden ajalta.

Saat tiedon vastaanotetusta tunti-ilmoituksesta Omasoten viestina, kun tunti-ilmoitus on otettu
kasittelyyn vammaispalvelussa. Mikali tunti-ilmoituksessa on epaselvyyksia, voidaan sinulle
lahettdd Omasotessa tarkentavia kysymyksia.

Voit katsella aiemmin lahetettyja tunti-ilmoituksia Omasotessa.

I lies - Py
Valittu ailkkavali

\oit rajoitiaa tulostetiavat ja lahetettavat merkinnat alla olevaan aikavaliin.

Aloituspaiva Lopetuspaiva
01.05.2021 3 H 31.05.2021 3
miﬂ':iit & ;_:I:Ei ‘ &l vaitstiennus (| = Lahets imoitus

OHJE VIESTIN LAHETTAMISEEN HENKILOKOHTAISEN AVUN NEUVONTAAN

Henkildkohtaisen avun tydnantajat voivat lahettaa viestilla kysymyksia tai toimittaa avustajan
tydsuhdetta koskevia lomakkeita vammaispalveluun henkildkohtaisen avun palvelusihteerille tai
palkka-asioiden toimistosihteereille. Henkilokohtaiset avustajat voivat lahettaa skannauksia tai
selkeita kuvia tydnantajan allekirjoittamista paperisista lomakkeista.

Kirjaudu Omasoteen omilla verkkopankkitunnuksilla tai mobiilivarmenteella osoitteessa
omasote.kainuu.fi

Etusivulla ndet kohdassa "Minun palveluni "omat yleisimmin kayttamasi palvelut.

Valitse kohta "Katso kaikki palvelut”
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Neuvolapalvelu Laboratoriotulokset Aj: L ja Viestit # Arjenhallinta Kotimittaukset Ruoka-, liikunta- ja
kyselyt harjoituspéivikirja
Katso kaikki palvelut ——

3. Valitse palveluvalikosta "Viestit”

Kaikki palvelut aakkosjarjestyksessa

Ajanvaraus »
Arjenhallinta >
Asetukset »
Kotimittaukset »
Laboratoriotulokset >
Lomakkeet ja kyselyt >
Neuvolapalvelut >
Ohjeet ja videot »
Omat dokumentit >
Omat terveystiedot »
Paivakirjat >
Reseptien uusimiset >
Ryhmat >

Toisen puolesta asiointi »

Wiestity >

4. Valitse valikosta "Uusi viesti” /
Saapuneet/Lihetetyt Luonnokset Uusi viesti

Hae viesteista: ‘ ‘

5. Valitse valikosta "Vammaisten palvelut” kohta "Henkilékohtaisen avun neuvonta”
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Valitse henkilo, jolle haluat lahettaa viestin:

Valitse palvelu, johon haluat lahettaa viestin:

Terveyspalvelut

Poliklinikat

Mikali poliklinikka, jota etsit, ei ldydy palveluliztalta, katzo myos kohta "Valitze palvelu, johon haluat 1ahettaa viestin®
Sosiaalipalvelut

Mielenterveys- ja paihdepalvelut

Vammaisten palvelut
Henkilokohtaisen avun neuvonia /

Perhehoidon sosiaalichjaaja

Tyd- ja paivitoiminnan ohjaaja

Vammaispalhelut

6. Voit valita aiheista asiaan liittyvan aiheen tai valita aiheeksi "muu asia”. Kirjoita viesti. Tarvittaessa
voit liittaa liitteita. Laheta viesti painamalla "Laheta viesti”. Palvelusihteeri,
palkka-asioita hoitava toimistosihteeri tai sosiaalityontekija vastaavat viestiin
1-3 arkipaivan sisalla.
Viesti henkilokohtaisen avun neuvontaan
Viestiisi vastaa palvelusinteeri, jonka poissa ollessa viestiisi vastaa sosiaalionjaaja fai sosizalityontekifa. Saat vastauksen 1-3 arkipaivan kuluessa,
Aihe
Valitse aihe- j
Lisétietoa
[ Halutessasi voit tarkentaa tahén aihetta I
Viesti
Liitd tiedosto
\ /
L vt
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LITE 2 Hyodyllisia linkkeja

Tyo6elakeyhtid Varman verkkokurssi tydnantajille seka avustaijille

https://www.varma.fi/tyonantaja/ks/henkilokohtainen-apu--tyokyvyn-oppimateriaali/

Assistentti.info tarjoaa mm. lakineuvontaa http://www.assistentti.info/fi/
Avustajan ABC ladattavissa pdf-muodossa https://www.hiy.fi/?x118281=118954

Henkildkohtaisten avustajien tydnantajien liitto ry. Tarjoaa myds lakineuvontaa

http://www.heta-liitto.fi/

Kainuun hyvinvointialue_https://hyvinvointialue.kainuu.fi/

Mehilainen https://www.mehilainen.fi

Maahanmuuttovirasto http://www.migri.fi/

Omasote Kainuu https://omasote.kainuu.fi/

Pohjois-Suomen aluehallintovirasto, tyosuojelu Pohjois-Suomi

http://www.tyosuojelu.fi/web/quest/tietoa-meista/yhteystiedot/pohjois-suomi

Suomen ajantasainen lainsaadantd, FINLEX-tietokanta http://www.finlex.fi/fi/

Tybvoimatoimiston palvelut Tydmarkkinatori (tyomarkkinatori.fi)

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos/vammaispalveluiden kasikirja

https://www.thl.fi/fi/lweb/vammaispalvelujen-kasikirja

Verohallinto https://www.vero.fi/henkiloasiakkaat/

Rikosrekisteriote Rikosrekisteriote iakkaiden ja vammaisten kanssa tyoskentelya varten -

Qikeusrekisterikeskus

Postiosoite: Laskutusosoite: Sahkoposti: Y-tunnus Pankki: Internet
Kainuun hyvinvointialue Kainuun hyvinvointialue etunimi.sukunimi@kainuul.fi 3221331-8 IBAN: www.kainuu.fi
PL 400 Ostolaskut FI13081899710037059
87070 Kainuu PL 401 DABAFIHH

87070 Kainuu OVT-tunnus / operaattori
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