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TIEDOTE HENKILOKOHTAISEN AVUSTAJAN TYONANTAJALLE

Olette saaneet vammaispalvelutoimistosta paatoksen henkilokohtaisesta avusta tydnantajamallilla.
Tama tarkoittaa, etta te, teiddn omaisenne tai edunvalvojanne tulette toimimaan avustajanne tyén-
antajana. Tyonantajalle kuuluu lakisaateisia velvoitteita. Naita ovat:

e tydsopimuksen tekeminen

e tyOnantajan lakisdateisten vakuutusten ottaminen

e tyOterveyshuollon jarjestaminen tyontekijoille

o palkanmaksu

o lakisaateisten ilmoitusten tekeminen verottajalle ja vakuutusyhtidille.

Tassa tiedotteessa kerrotaan, miten nama velvoitteet hoidetaan. Tilitoimisto Econia Yrityspal-
velut Oy hoitaa avustajien palkanlaskennan seka auttaa verojen ja vakuutusten hoitamisessa. Li-
saohjeita saatte myos henkilokohtaisen avun keskuksesta.

TYOSOPIMUS

Jokaisen avustajan kanssa on tehtava kirjallinen tydsopimus. Tydsopimuslomake on taméan tiedot-
teen litteend. Kayttakaa aina liitteen mukaista tydsopimuslomaketta. Tyésopimus tehdaan kolme-
na kappaleena, joista yksi jaa tyonantajalle, yksi avustajalle ja yksi toimitetaan tilitoimistoon. Kopio
jokaisesta voimassa olevasta tydsopimuksesta (myds sijaisten!) on toimitettava tilitoimistoon, kos-
ka vain siten tilitoimisto tietaa ne tydsuhteet, joihin palkanmaksu perustuu. Vakituiselle sijaiselle voi
tehda tydsopimuksen, johon kirjataan, ettd tyontekija tulee toihin tarvittaessa esim. vakituisen
avustajan sijaiseksi. Nain jokaisesta lyhyesta tydsuhteesta ei tarvitse tehda erillista tydsopimusta.

TYONANTAJAN LAKISAATEISET VAKUUTUKSET

Jokaisen tyonantajan on otettava tyontekijalleen lakisdateiset tydtapaturma- ja tydelakevakuutuk-
set. Liséksi Heta-liittoon kuuluvan tydnantajan tulee ottaa avustajalleen myos ryhméahenkivakuutus.
Vakuutukset saa helpoiten soittamalla tilitoimistoon (Econia). Tilitoimisto kysyy tydnantajalta va-
kuutusten ottamiseksi tarvittavat tiedot ja ottaa vakuutukset tydnantajan puolesta. Kun vakuutus-
yhtiolta tulee vuoden lopussa tai vakuutuksen paattyessa vuosi-ilmoituspyyntd, se tulee postittaa
tilitoimistoon. Tilitoimisto hoitaa vuosi-ilmoitukset tyGnantajan puolesta.




TYOTERVEYSHUOLTO

TyOnantajan on tehtava tyéterveyshuoltopalvelujen tuottajan kanssa sopimus lakisaateisesta tyo-
terveyshuollosta.. Lakisaateinen tyoterveyshuolto tarkoittaa ennaltaehkaisevaa tyéterveyshuoltoa
(esim. tydpaikkaselvitys, tytterveystarkastus). Se ei kata sairaanhoitoa.

TYOEHTOSOPIMUS

Kaakkois-Suomen kunnissa noudatetaan avustajien palkkauksessa Henkilokohtaisia avustajia
koskevaa tyoehtosopimusta riippumatta siitd, kuuluuko tydnantaja Heta-liittoon (Henkilékohtaisten
avustajien tyonantajaliitto). Avustajien tyonantajat voivat kuitenkin halutessaan liittya Heta-liittoon.
Liittyminen mahdollistaa tydaikalakia joustavamman tydajan kaytbén seka liiton taholta juridisen
neuvonnan tydsuhteeseen liittyvissa asioissa. Lisatietoa Heta-liittoon liittymisesta www.heta-liitto.fi.
Kuitti Heta-liiton jasenmaksun maksamisesta toimitetaan tilitoimistoon. Jasenmaksu ei kuulu kun-
nan korvattaviin kustannuksiin. Tydsopimukseen merkitaan Henkilokohtaisia avustajia koskeva
valtakunnallinen tydehtosopimus.

PALKANMAKSU

Econia Yrityspalvelut Oy hoitaa avustajien palkanlaskennan. Avustajan palkan perusteena on tun-
tipalkka, joka merkitdan tydsopimukseen. Avustaja ja tydnantaja sopivat tydsopimuksessa myads,
maksetaanko palkka kerran vai kaksi kertaa kuukaudessa. Palkkakausi on kuukauden 1-15. paiva
(palkka maksetaan saman kuun 27. paiva) ja 16. — viimeinen paiva (palkka maksetaan seuraavan
kuun 15. paiva). Lahettakaa tilitoimistoon oikeaksi todistetut jalienndkset avustajan tyétodistuksis-
ta. Tilitoimisto tarvitsee ne vuosilomaoikeuden ja kokemuslisien laskemista varten. Kokemuslisia
laskettaessa otetaan tydehtosopimuksen mukaan huomioon vain henkilékohtaisena avustajana
toimiminen. Laskettaessa vuosilomapaivien ansaintaa huomioidaan myds esimerkiksi koulunkayn-
tiavustajana tai vanhustydssa hankittu tyékokemus.

AVUSTAJAN VEROKORTTI
Avustajan tulee toimittaa verokorttinsa tilitoimistolle. Paatoimea koskevasta verokortista (jossa on
A- ja B-vaihtoehdot) tulee toimittaa alkuperdinen kappale tilitoimistolle. Sivutuloverokortista tilitoi-
mistolle riittda kopio. Verokorttiin olisi hyva merkita (tilitoimiston tyéta helpottamaan) tydnantajan
nimi ja tybnantajan kotikunta.

VEROTILI

Jokaisella tydnantajalla on verottajan hallinnoima verotili, jonne kirjautuvat annetut ilmoitukset ja
maksetut maksut tydnantajavelvoitteista. Verotiliote ei tule postitse, vaan tilia seuratakseen pitaa
kirjautua verottajan internet-sivuilta verotili-palveluun. Ty6nantaja voi valtuuttaa Econian seuraa-
maan verotilid puolestaan. Lisdtietoa valtuuttamisesta saa tilitoimistosta. Verotiliotteen voi saada
postitse kotiinsa erillisestd pyynndsta. Tasta olisi hyva laittaa Econialle kopio heti sen saavuttua,
jotta se paasee tarkistamaan niiden oikeellisuuden. Valtuuttamalla tilitoimiston seuraamaan veroti-
lia varmistutaan siita, etta verotili pysyy ajan tasalla.

TUNTILISTOJEN TOIMITTAMINEN
Kaikista avustajista on toimitettava tuntilista tilitoimistoon. Tuntilistan avulla tilitoimisto tietda, ketka
edelleen tyoskentelevat. Siita nahdaan peruste lisien maksulle tai osataan korjata esim. palkatto-
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mat poissaolot seuraavassa tilissa. Toteutunut ja tydnantajan allekirjoituksellaan hyvaksyma tunti-
lista tulee postittaa heti palkkakauden paattymista seuraavana arkipdivan, jotta se ehtii perille ja
palkka maksetaan ajallaan. Tuntilistan viite-kohtaan on merkittdva tyénantajan kotikunta. Tuntilis-
tan myodhastymisesta johtuen palkanmaksu siirtyy seuraavaan palkanmaksupaivaan (15. tai 27.
paiva). Tuntilistan voi toimittaa kirjepostina Econia Yrityspalvelut Oy/avustajat, Antinkatu 11,
28100, Pori. Tuntilistan voi lahettaa my6s sahkopostitse osoitteeseen tuntilistat@econia.com. Alle-
kirjoittamaton tuntilista tulee l&hettdd tydnantajan sahkopostista (ei avustajan). Toivottavampi tapa
on allekirjoittaa tuntilista ja lahettda joko kirjepostina tai skannattuna sahkopostin liitteena tilitoimis-
toon. Allekirjoituksella tydnantaja vahvistaa tuntilistan paikkansapitavyyden.

SAIRAUSLOMATODISTUKSET

Kopio sairauslomatodistuksesta on toimitettava tilitoimistoon tuntilistan mukana, jotta avustajalle
maksetaan palkka sairauspdiviltd. Sairauslomatodistuksen voi toimittaa myds sahkopostilla skan-
nattuna tuntilistan liitteena. Tydsopimuslain mukaisesti avustajalle maksetaan palkka sairastumis-
paivalta ja sitd seuraavilta yhdeksalta arkipaivalta, mikali tydsuhde on kestéanyt yli kuukauden. Jos
avustajan tyosuhde on kestanyt alle kuukauden, korvataan sairausajan palkkana 50 % avustajan
palkasta. Tyontekija hakee itse palkattomalta sairausajalta korvauksen Kelalta.

MATKALASKUT

Avustajalle maksettavista matkakuluista on sovittava etukédteen vammaispalvelutoimiston kanssa.
Matkalasku toimitetaan tuntilistan liitteena tilitoimistolle. Matkalaskulomakkeita saa vammaispalve-
lutoimistosta tai Henkilokohtaisen avun keskuksesta.

MITEN PALKANLASKENTAPALVELU KAYNNISTYY?

Vammaispalvelutoimisto on tiedottanut tilitoimistolle uudesta tyonantajasta. Jotta tilitoimisto pystyy
hoitamaan ty6nantajan puolesta tdssa kirjeessd mainitut hallinnolliset tehtavat, tydbnantajan ja
avustajan tulee toimittaa Econia Yrityspalvelut Oy:lle seuraavat asiakirjat:

e kopio avustajan tydsopimuksesta (sopimuslomake liitteend)

e tyOnantajan perustiedot —lomake (lomake liitteend)

e valtakirja verottajaa varten (lomake liitteend)

e avustajan verokortti (Huom! Merkitkaa verokorttiin tydnantajan nimi ja kotikunta)

e avustajan valtakirja ay-jdsenmaksujen perimista varten (valtakirjoja saa ammattiliitoista ja
se on toimitettava, mikali haluaa etta tilitoimisto perii ay-jasenmaksut suoraan palkasta)

o oikeaksi todistetut jaljennokset avustajan tyotodistuksista

Toimittakaa asiakirjat palautuskuoressa tai osoitteella:
Econia Yrityspalvelut Oy/Avustajat

Antinkatu 11

28100 Pori

Tybnantaja saa halutessaan yhteenvedon tyénantajan puolesta maksetuista palkoista, veroista ja
vakuutuksista. Sen voi pyytaa tilitoimistolta.


mailto:tuntilistat@econia.com

Tybsopimuslomakkeita saa soittamalla henkilokohtaisen avun keskukseen tai vammaispalvelutoi-
mistoon. Palautuskuoria ja tuntilistoja saa soittamalla vammaispalvelutoimistoon.

Lisatietoja:
Etela-Karjalan sosiaali- ja terveyspiiri, Vammaispalvelutoimisto, Lemi

toimistonhoitaja Arja Luukkanen, p. 040 7230619
sosiaalityontekija Kirsti Uusitalo, p. 0400 670231

Econia Yrityspalvelut Oy:sta: Minna Salo p. 02-630 5343 tai Tarja Lounasvaara p. 02-630 5312

Henkilokohtaisen avun keskus Henkka, puhelinaika ma-ke klo 9-10 ja to klo 13-15
llse Klem p. 040-178 7308 tai Pirjo Herttuainen p. 040-471 7118

Liitteet:

tyosopimuslomake (3 kpl)

tyonantajan perustiedot —lomake

valtakirja verottajaa varten

tuntilistoja ja palautuskuoria

henkilokohtaisia avustajia koskeva tydehtosopimus ja palkkapdytakirja
henkilokohtaisen avun keskuksen Henkan esite



