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1. Allmant om arbetsgivarmodellen for personlig assistans

Boken ar avsedd fér dem som &r klienter i kommunens handikappservice och samtidigt arbetsgivare
for sin personliga assistent. Syftet med boken ar att vagleda arbetsgivaren och arbetstagaren till ett
gott arbetsforhallande och ett msesidigt samarbete. Denna guidebok ges ocksa till Sibbo kommun,
med vilken de 6stnylandska kommunen har ingatt avtal om radgivning for arbetsgivare till personliga
assistenter och om utbetalning av 16n.

For dig som arbetsgivare I6nar det sig att spara denna bok, eftersom arbetsférhallandet kan
innebara situationer dar du behdver kanna till ditt ansvar och dina rattigheter. Innehallet i boken
baserar sig till stor del pa Kynnys ry:s och Assistentti.info:s arbetsgivarguide PomOpas
(http://www.kynnys.fi/content/view/668/654/) samt pa THL:s Handbok om funktionshinderservice,
avsnittet "Personlig assistent och arbetslagstiftningen”.(https://thl.fi/sv/iweb/handbok-om-funktions-
hinderservice/stod-och-service/personlig-assistans/satt-att-ordna-personlig-assistans/personlig-as-
sistans-genom-arbertsgivarmodellen/personlig-assistent-och-arbetslagstiftningen ).

Personen med funktionsnedsattning kan ocksa 6verlata sin roll som arbetsgivare exempelvis till en
intressebevakare eller vardnadshavare. Ratten att besluta om tjanstens innehall ligger dock alltid
hos personen med funktionsnedséttning sjalv, dvs. det &r personen sjalv som bestammer, vilka sa-
ker han eller hon behéver hjalp med.

Beslut om erséttning for den personliga assistentens 16n och 6vriga lagstadgade arbetsgivaravgifter
fattas av en anstalld vid handikappservicen. Beslutet om sattet att ordna personlig assistans fattas
efter ett samtal med so6kanden. Personlig assistans kan fas for arbete, studier, i hemmet och for
deltagande i samhallelig verksamhet samt fritidsintressen, motion och uppratthallande av sociala
relationer.

Andra an lagstadgade arbetsgivaravgifter kan godkannas enligt prévning. For beslut om sadana
avgifter ska en sarskild ansokan i respektive fall lamnas till handikappservicens representant.

Askola, Lovisa (Lapptrask), Borga och Sibbo har ett avtal med Sibbo kommun om betalning av 16n
till assistenter och radgivning for assistenternas arbetsgivare. Sibbo kommun ger arbetsgivaren
handledning och rad. Handledning och rad kan ocksa fas fran kommunens handikappservice.

Arbetsgivaren har manga lagstadgade skyldigheter, bland annat skyldighet att informera arbetsta-
garen om dennes rattigheter och skyldigheter. Arbetsgivarens rattigheter omfattar bland annat ar-
betsledningsratt. Det I6nar sig for arbetsgivaren att bekanta sig med atminstone foljande lagstiftning:

o arbetsavtalslag

¢ lag om pension for arbetstagare (ArPL)
e lag om olycksfallsforsakring

e semesterlag

e arbetstidslag

o arbetarskyddslag

e lag om foretagshéalsovard

Det I6nar sig ocksa att bekanta sig med lagar och direktiv pa féljande omraden:

¢ lag om forskottsuppbdrd
e lag om unga arbetstagare
e bestdmmelser om maskinsakerhet
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1.1 Termer som anvdands i boken

Foljande termer och férkortningar anvands i boken:

Med arbetsgivare avses personen med funktionsnedséttning eller dennes lagliga foretra-
dare, som ar den personliga assistentens arbetsgivare. Oftast &ar det personen med funkt-
ionsnedsattning sjalv som ar arbetsgivare.

Med arbetstagare avses den person som arbetar som personlig assistent.

Sibbo kommun &r en samarbetspartner for Askola, Lovisa, Borga och Sibbo. Sibbo kom-
mun skoter om lénebetalning och ger arbetsgivarna handledning och rad.

Askolas -, Lovisas- , Borgas och Sibbo kommuns handikappservice, socialarbetare/-hand-
ledare beslutar om omfattningen av personlig assistans, de arbetstimmar som beviljas samt
om de eventuella dvriga arbetsgivaravgifter som staden ersatter.

1.2 Tjansteproducenten Sibbo kommun

Nar handikappservicens socialarbetare fattar beslut om ersattande av l6nekostnader for personlig
assistent, sands beslutet ocksa till Sibbo kommun fér kdnnedom. Arbetsgivaren behover dock sjalv
ge fullmakt at Sibbo kommun, for att alla arbetsgivarskyldigheter ska kunna skotas.

Arbetsgivaren har alltid mojlighet att vanda sig till Sibbo kommun for stdd, hjalp och rad for
sin roll som arbetsgivare. Sibbo kommun ger arbetstagaren och arbetsgivaren rad om bl.a. fol-

jande:

arbetsforhallande

anstallning av arbetstagare
uppgorande av arbetsavtal
permittering

avtal om foretagshalsovard
avslutande av arbetsforhallande

Pa basis av beslutet om personlig assistans och arbetsgivarens lista dver arbetstimmar tar Sibbo
kommunhand om bl.a. féljande: betalning av I6n samt lagstadgade anmalningar till skattemyndig-
heten, forsakringsbolagen och féretagshalsovarden. Sibbo kommuns tjanster ar avgiftsfria for
den person med funktionsnedséattning som &r arbetsgivare.
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Kontaktuppgifter

Sibbo kommun/ I6neréknare Veronica Koistinen
Klockarbackavagen 2

04130 Sibbo

tel. +358 504494791

e-post: veronica.koistinenn@sibbo.fi

Sibbo kommun/l6nerdknare Mikaela Jaaskelainen
Klockarbackavéagen 2

04130 Sibbo

tel. +358 505624457

e-post: mikaela.jaaskelainen@sibbo.fi

Sibbo kommun anvénder for arbetsgivarnas arbetstagares |6neadministration oima.fi — tjansten (ti-
digare suoraty6.fi. Las mer pa oima.fi)

1.3 Behandling av personuppgifter

For anordnande av tjansterna overlamnar handikappservicen personuppgifter om arbetsgivaren,
dvs. personen med funktionsnedsattning, till Sibbo kommun.

Uppgifter som dverlamnas ar basuppgifter om personen med funktionsnedséattning (bland annat per-
sonuppgifter, kontaktuppgifter, uppgifter om eventuell intressebevakare) och nédvandiga uppgifter
om servicebehovet (till exempel servicebeslutets innehall och giltighetstid).

Personbeteckningen for arbetsgivaren, dvs. personen med funktionsnedsattning, behdver éverlam-
nas for identifiering av arbetsgivaren och skotsel av myndighetsaligganden (till exempel anmalningar
till skattemyndigheten, férsékringsbolaget och andra motsvarande parter samt for ordnande av fore-
tagshalsovarden).

Sibbo kommun kan spara uppgifter i ett klientdata- och/eller Idnehanteringssystem.

1.4 Heta-liitto (Henkilokohtaisten avustajien tyonantajien liitto
ry)

| arbetsgivarmodellen foljer man allmén arbetslagstiftning for den personliga assistentens anstall-
ningsforhallande. Arbetsgivare till personlig assistent kan bli medlem i Heta - Henkilokohtaisten
Avustajien Tybnantajien Liitto (Heta - Forbundet for personliga assistenters arbetsgivare i Finland),
(nedan Heta-forbundet), som ger hjalp, handledning och radgivning i fragor som géller arbetsforhal-
landet och eventuella problemsituationer. Ytterligare information finns bland annat pa forbundets
webbplats www.heta-liitto.fi.

Arbetsgivare som blivit medlem i Heta-férbundet ska anmaéla sitt medlemskap och arligen lamna ett
kvitto for betald medlemsavgift till Sibbo kommun, fér da foljer arbetstagarens 16n och 6vriga arbets-
villkor kollektivavtalet.

Kollektivavtalet ar ett émsesidigt avtal mellan arbetsgivarpartens och arbetstagarpartens fackorga-
nisationer om arbetsvillkoren inom ett yrkesomrade. Ett avtal har tecknats mellan Heta-férbundet
och Forbundet for den offentliga sektorn och valfardsomradena JHL som tillampas pa personliga
assistenter till personer med funktionsnedséttning, nar assistenten ar medlem i Heta-férbundet och
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personen med funktionsnedséattning med stod av handikappservicelagen far ersattning for assisten-
tens avloning och ett arbetsavtal har ingatts mellan assistenten och personen med funktionsnedsatt-
ning eller dennes foretradare.

| Hetas kollektivavtal finns bestammelser om minimivillkor for anstallningsforhallanden, bland annat
avseende arbetstid, arbetstidens l&angd och ordinarie arbetstid.

Kollektivavtalet for personliga assistenter ar tills vidare inte allmant bindande, varfoér avtalet i
sin helhet endast tillampas pa anstallningsforhallanden déar arbetsgivaren ar medlem i Heta-forbun-
det.

Daremot saknar det betydelse for tillampningen av avtalet om arbetstagaren ar medlem i ndgon
fackforening eller inte.

Om arbetsgivaren inte ar medlem i Heta-férbundet, &r det endast den géllande tvingande arbetslag-
stiftningen som tillampas som minimiregler for anstallningsforhallandet. Da har arbetstagaren inte
en lagstadgad ratt exempelvis till kvallsarbetstillagg, nattarbetstillagg, I6rdagstillagg, helgaftonstill-
lagg, erfarenhetstillagg eller semesterpeng. (Arbetstidslag 5.7.2019/872, 5 kap. 20 §)

De arbetsgivare som inte ar medlemmar i Heta-forbundet har skal att fasta speciell uppméarksamhet
vid arbetsavtalet och dess villkor.

Kommunen ersétter inte arbetsgivarens medlemsavgift i Heta.

Heta-forbundet uppratthaller HetaHelp, en 6ppen och avgiftsfri radgivande telefon, for arbetsgivare
till personliga assistenter angaende juridiska arbetsgivarfragor.

HetaHelp har jour alla vardagar pa numret 02 4809 2401. Narmare uppgifter om jourtider:
www.heta-liitto.fi
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2. Anstallningsforhallandets gang

[ Arbetsgivaren rekryterar en arbetstagare. J

{

P
Arbetstagaren och arbetsgivaren ingar ett arbets- ]
avtal.

<V

P
Arbetsgivaren gor upp en arbetsskiftslista for ar-
betstagaren.

( - )
Arbetsgivaren introducerar arbetstagaren i arbe-
tet.

Arbetsgivaren gkbter bl.a. om
foretagshalsovard och arbetarskydd.

& v
, 4 \
Arbetstagaren bérjar arbetet pa provotid.

\ {I]' J
s "

Arbetstagaren utfor sitt arbete
enligt arbetsgivarens anvisningar.

Vv
Arbetstagaren och arbetsgivaren gor upp och
undertecknar en timlista enligt den forverkligade

arbetstiden.
_ J

3

Timlistan sands till tjAnsteproducenten for betal-
ning av l6nen.

Jl

) 4
Arbetsgivaren ger arbetstagaren ett arbetsintyg. }

[ Anstallningsférhallandet upphor. }
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3. Anstallningsforhallande och arbetsavtal

Arbetsgivaren gor klokt i att kontakta Sibbo kommun i ett tidigt skede for hjalp med rekryteringen.
Bland annat foljande saker kring anstélining och arbetsavtal behover skotas:

e rekrytering

e valprocessen

e intervjuer

e kontrollera kompetens och lamplighet (erfarenhet, arbetsintyg)

e samla in personuppgifter och kontrollera dem (till exempel genom kontakt med tidigare ar-
betsgivare)

e kom overens om villkoren for anstallningsforhallandet

e gOr upp ett skriftligt arbetsavtal

e provotid

e permitteringar

5.1 Nar ett arbetsavtal ingas

Arbetsgivaren ska sjalv ta hand om anstéllningsprocessen. Platsannonsen kan publiceras bl.a. via
arbets- och naringsbyran (TE-byran) pa adressen: http://www.te-tjanster.fi/ > for arbetsgivare/fore-
tagare > Anmal ett ledigt jobb. Arbetsgivaren kan ocksa sjalv, pa egen bekostnad publicera en
platsannons till exempel i en ortstidning.

Det galler att vara noggrann med innehallet i annonsen. Dar kan du uppge till exempel arbetstid,
arbetsuppgifter i huvuddrag, ungeféarligt lage t.ex. stadsdel, nér anstaliningen bérjar, provotid samt
huruvida ett intyg 6ver halsotillstand eller ett utdrag om brottslig bakgrund kravs.

Det lonar sig for arbetsgivaren att kalla den tilltdnkta arbetstagaren till intervju dar arbetsgivaren
berattar mera om arbetet och den intervjuade berattar om sig sjalv. Syftet med intervjun ar att ar-
betsgivaren ska fa en uppfattning om sékandens lamplighet som arbetstagare. Sokanden kan i sin
tur dvervaga, om platsen motsvarar férvantningarna.

Det I6nar sig att vara noggrann med valet och prova om sokanden i frdiga om sina egenskaper ar
lamplig for arbetet. Arbetet utférs ofta mycket néra arbetsgivaren, varfoér det ar viktigt att en lamplig
person blir vald. F6r bedémning av en persons lamplighet |6nar det sig for arbetsgivaren att begéara
rekommendationer fran tidigare arbetsgivare. Med personens samtycke kan arbetsgivaren kontakta
hans eller hennes tidigare arbetsgivare.

Nar arbetsgivaren har valt arbetstagare, informeras personen i frdga om valet. De Gvriga som even-

tuellt har sokt samma plats meddelas att de inte blivit valda. Efter det ingar arbetsgivaren och ar-
betstagaren ett arbetsavtal (las punkten "Arbetsavtal").
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5.1.1 Utdrag om brottslig bakgrund

Om arbetstagaren kommer att arbeta med barn, ska arbetstagaren uppvisa ett utdrag om brottslig
bakgrund, om anstéllningens eller arbetspraktikens langd ar 6ver tre manader. (Lag om kontroll av
brottslig bakgrund hos personer som arbetar med barn, 3 §, 14.6.2002/504) Det utdrag om brottslig
bakgrund som visas upp med stod av den namnda lagen far inte vara mera &n sex manader gam-
malt.

Ett utdrag om brottslig bakgrund far inte kopieras. | personuppgifterna om den som visat upp ett
straffregisterutdrag far endast antecknas att utdraget har visats upp samt utdragets identifikations-
uppgifter.

Arbetstagaren kan bestélla sitt straffregisterutdrag fran https://oikeusrekisterikeskus.fi/sv/

5.1.2 Kan en anhorig verka som assistent

Till personlig assistent ska i regel anstéllas en person utanfor familjen. En anhdrig eller annan nar-
stdende till personen med svar funktionsnedsattning kan inte utses till personlig assistent, om detta
inte av sarskilt vagande skal kan anses forenligt med personens med svar funktionsnedséttning
intresse (t.ex. ett akut hjalpbehov eller sarskilda orsaker relaterade till skada eller langvarig sjuk-
dom). Nagon annan anhorig eller narstdende kan enligt dvervagande anstéllas i arbetsférhallande,
om personen i fraga inte bor i samma hushall med den hjalpbehévande. Anvandning av anhorig
som assistent ska ndmnas i servicebeslutet.

Syftet med personlig assistans ar att gora det mojligt for personer med svar funktionsnedséattning
att leva ett sjalvstandigt liv, bade hemma och utanfor hemmet. Detta syfte forverkligas inte helt om
en narstaende person fungerar som personlig assistent. Att vara arbetsgivare till assistenten inne-
bar ocksa en uppenbar risk for jav- eller konfliktsituationer, om det ar fraga om ett arbetsforhal-
lande inom familjen.

Ar 2009 andrades lagstiftningen s&, att en anhorig eller annan narstaende till en person med svar
funktionsnedsattning inte samtidigt kan fungera som avlénad personlig assistent och som narsta-
endevardare fér samma person.

| undantagsfall kan en anhdrig fungera som ersattare for den permanenta assistenten. Ocksa for
detta kravs ett separat beslut av Handikappservicen.

5.2 Arbetsavtal

Arbetsavtalet baserar sig pa arbetsavtalslagen. Enligt lagen ar arbetsavtalet ett avtal genom vars
undertecknande en arbetstagare forbinder sig att personligen utfora arbete fér en arbetsgivares réak-
ning under dennes ledning och évervakning mot 16n eller annat vederlag. Arbetsgivaren férbinder
sig att betala |on eller annat vederlag (till exempel kostforman) for arbetet.

Staden ersatter hogst de i tjansteinnehavarbeslutet avsedda lagstadgade arbetsgivaravgifterna,
hogst enligt det antal timmar som har beviljats.

Under arbetsforhallandet ar arbetsgivarens och arbetstagarens rattigheter och skyldigheter dmsesi-

digt i kraft. Vid anvandning av personlig assistent regleras de ndmnda rattigheterna och skyldighet-
erna av:
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¢ tvingande lagstiftning (till exempel arbetsavtalslag, lag om pension for arbetstagare (ArPL),
lag om olycksfallsforsakring, semesterlag, arbetstidslag, lag om foretagshalsovard)

e arbetsavtalet

¢ kollektivavtal, om arbetsgivaren ar medlem i Heta-férbundet.

Det ar viktigt att satsa pa ett individuellt arbetsavtal, eftersom personer med olika funktionshinder
kan behdva olika hjalp. Vilken typ av hjalp som behdévs, och hur mycket, kan variera kraftigt, bero-
ende pa livssituationen. Detta gor att ocksa arbetets innehall for den personliga assistenten ar be-
roende av arbetsgivarens behov.

5.3 Arbetsavtalets form

Kommunerna rekommenderar att arbetsgivaren och arbetstagaren gor ett skriftligt arbetsavtal,
for att forebygga oenighet om avtalets tolkning. Arbetsavtalet upprattas i tva likalydande exemplar
som undertecknas av arbetsgivaren och arbetstagaren: ett for arbetstagaren, ett for arbetsgivaren.
Till Sibbo kommun ges en kopia av arbetsavtalet for utbetalning av 16n. Sibbo kommun ger en kopia
av avtalet till kommunernas/stadernas handikappservice.

Muntligt arbetsavtal rekommenderas inte. Om arbetsgivaren och arbetstagaren har ingatt ett muntligt
arbetsavtal, ska arbetsgivaren anda for utbetalning av I6nen lamna en skriftlig utredning av arbets-
avtalets centrala innehall. Darutover ska arbetsgivaren till arbetstagaren lamna en skriftlig utredning
som innehaller alla de uppgifter som ska namnas i ett arbetsavtal.

Arbetstagaren ska iaktta fullstandig tystnadsplikt i allt som ror arbetsgivaren och dennes familj.
Arbetsgivaren har motsvarande tystnadsplikt i fraga om arbetstagarens personliga angelagen-
heter.

5.4 Arbetsavtalets ldngd

| Borga brukar arbetsavtal med personlig assistent tecknas att galla tills vidare. Av individuella skal
som ar beroende av arbetsgivaren kan Handikappservicens beslut dock géalla for viss tid.

Ett arbetsavtal for viss tid kan endast ingas av grundad anledning. | motiveringen till arbetsavtalsla-
gen ges exempel pa grundad anledning:

e arbetets karaktar (till exempel sasongsbundet arbete)

o vikariat (moderskapsledighet, sjukledighet, semester, studieledighet osv.)
e annan motsvarande anledning (ska alltid prévas skilt) eller

e annan grundad anledning, som berdr verksamheten eller arbetet

Om man vet att behovet av hjalp upphdr efter en viss tid, ar detta en grundad anledning till att anstalla
personlig assistent for viss tid. Om man efter visstidsanstallningen vill fortsatta med en ny visstids-
anstallning, forutsatter ocksa detta en giltig orsak. En saddan kan vara till exempel att den ordinarie
assistentens moderskapsledighet fortsatter med vardledighet, att vardledigheten forlangs eller att
personens sjukledighet fortsatter. Om arbetsavtal for viss tid utan giltig orsak ingds upprepade
ganger, raknas arbetsavtalet vara i kraft tills vidare.
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Grundad anledning behovs inte, om det ar pa arbetstagarens initiativ som arbetsavtalet ingas for
viss tid. | arbetsavtalet ska da namnas att det ar pa arbetstagarens initiativ som arbetsavtalet ingas
for viss tid. D& har arbetstagaren inte ratt till ett arbetsforhallande som galler tills vidare, &ven om
personen senare Vvill det. Arbetsgivaren kan dock frivilligt ga med péa att andra avtalet s, att det
galler tills vidare.

Om arbetsgivaren tillater att arbetstagaren fortséatter att arbeta sa mycket som en dag efter att avtalet
for viss tid gatt ut, tolkas avtalet ha blivit andrat till ett avtal som galler tills vidare.

Om arbetsavtalet géller for viss tid, ska arbetsgivaren erbjuda arbete at arbetstagaren till slutet av
arbetsavtalets giltighetstid. Under denna tid kan arbetstagaren inte permitteras eller sdgas upp, om
parterna inte sarskilt kommit dverens om det i avtalet. Om man vill avsluta en visstidsanstallning
innan tiden har gatt ut, & havning av arbetsavtalet i stort sett den enda mgjligheten, och da galler
samma grunder som foér havning av ett arbetsavtal som galler tills vidare.

Ett anstallningsforhallande som galler tills vidare avslutas i normala fall genom att nagondera avtals-
parten sager upp arbetsavtalet, varmed uppsagningstiden borjar. Efter uppsagningstiden avslutas
anstallningen.

5.4.1 Provotid

Kommunen forutsatter att prévotid tillampas vid varje ny anstallning av personlig assistent
och att prévotiden inskrivs i arbetsavtalet.

| arbetsavtalet kan parterna komma dverens om att en del av arbetsavtalets giltighetstid réknas som
provotid. En sddan 6verenskommelse kan inga likaval i ett arbetsavtal pa viss tid som i ett arbetsavtal
som galler tills vidare. Ur arbetsgivarens synvinkel ar syftet med provotiden att fa tid att prova, om
arbetstagarens fardigheter for arbetet och dennes personliga egenskaper och allmanna lamplighet
motsvarar arbetsuppgiftens krav.

Provotiden ar hogst sex (6) manader fran det att anstallningsforhallandet borjar. | ett anstallningsfor-
hallande for viss tid far provotiden med forlangning vara hogst hélften av den tid arbetsavtalet galler,
dock inte langre an sex manader.

Om arbetstagaren under prévotiden har varit franvarande fran arbetet pa grund av arbetsoférmaga
eller familjeledighet, har arbetsgivaren ratt att forlanga prévotiden med en manad for varje period av
30 kalenderdagar som arbetsoférmagan eller familjeledigheten fortgar. Arbetsgivaren ska innan pro-
votiden gar ut underratta arbetstagaren om att provotiden forlangs.

Under provotiden kan arbetsavtalet havas av vardera parten utan uppsagningstid. Som grund for
havning racker att provotid tillampas pa anstallningsforhallandet. Havning far emellertid inte ske pa
grunder som ar osakliga med tanke pa provotidens avsikt. Osakliga grunder &r exempelvis assisten-
tens graviditet, ogrundade pastdenden om brister i arbetet eller ogrundade misstankar om assisten-
tens halsotillstand.

5.5 Arbetsavtalets innehall
Av arbetsavtalet ska atminstone féljande uppgifter framga:

e arbetstagarens och arbetsgivarens hemort
e datum da anstallningen borjar
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om arbetsavtalet uppréattas for viss tid, ska avtalsperioden samt grunden for att avtalet gal-
ler fOr viss tid anges

provotid och dess langd

var arbetet utfors (det I6nar sig inte att ge en alltfor snéav eller detaljerad definition har, ef-
tersom arbetet kan forutsatta att man ror sig inom och utanfér hemkommunen)
huvudsakliga arbetsuppgifter

o Det lonar sig att ge en relativt rymlig beskrivning, for att undvika tolkningsproblem.
Som fortséattning pa de arbetsuppgifter som sarskilt namns kan man tillagga till ex-
empel "samt andra uppgifter som arbetsgivaren anvisar". Arbetsgivaren har da ratt
att lata utfora olika arbetsuppgifter efter behov utan att de kunde pastas vara nagot
som inte ingar i arbetsavtalet. Man bor dock beakta att arbetsuppgifterna ska an-
sluta sig till uppgiften som personlig assistent och stddja syftet med denna service.

I6n eller annat vederlag

o Grunden for I6nesattningen for personliga assistenter foljer AKTA, bilaga 4, 8§ 3 L6-
nesattningen for grundlaggande serviceuppgifter inom social-, halso- och sjukvar-
den (0O4PERO010). Timdivisorn ar 163. Timlonen som ersatts ar enligt i ikraftvarande,
tidigare namnd, AKTA (04PERO010) I6nesattningen (11,02 €/timme fr.o.m. 1.8.2020,
11,13€/timme fr.o.m. 1.4.2021).

o Om arbetsgivaren &r medlem i Heta, bestams minimilénen i kollektivavtalet.

o Om arbetsgivaren vill betala till assistenten en hégre [6n an vad kommunen ersat-
ter, ska arbetsgivaren sjalv betala skillnaden mellan I6nen och kommunens ersatt-
ning. Arbetsgivaren ansvarar da for anmalning av forskottsinnehallning av 16n och
sjukforsakringsavgifter till inkomstregistret.

o Kommunen ersétter i regel endast I6nen och de lagstadgade arbetsgivarkost-
naderna. Vad galler dvriga kostnader, ska arbetsgivaren pa forhand vara i kontakt
med en socialarbetare eller socialhandledare.

I6nebetalningsperioden kan vara en (1) gang eller tva (2) ganger per manad.
o Lonebetalningsdagar ar manadens 15:e och sista bankdag.
ordinarie arbetstid
o Nar arbetstiden och vilotider borjar och slutar dagligen och under veckan.
hur semester bestdms
uppsagningstid eller uppsagningsgrunder
o | arbetsavtalet kan avtalas om en kortare eller langre uppséagningstid &n i arbetsav-
talslagen, dock inte langre an sex (6) manader. Om inget avtalas om uppsagningsti-
den, tillampas arbetsavtalslagens uppsagningstider.
o Det &r inte mgjligt att avtala om en kortare uppséagningstid for arbetsgivaren an for
arbetstagaren.
kollektivavtal som eventuellt tillampas i anstéllningsforhallandet (galler medlemmar i HETA-
forbundet)
samtycke till sondags- och mertidsarbete i de fall da arbetstagaren behéver hjalp ocksa un-
der veckoslut.
eventuell jour- och larmberedskap, dock med beaktande av arbetstidslagens bestammelser
tystnadsplikt. Arbetstagaren forpliktas till att iaktta fullstandig tystnadsplikt i fragor som ar
personliga for arbetsgivaren och hans eller hennes familj. Parterna ska sarskilt avtala om
detta. Man gor klokt i att avtala om att sekretessforbindelsen géller ocksa for tiden efter an-
stallningsforhallandet.
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Om arbetsgivaren regelbundet deltar till exempel i anstaltsrehabilitering, ska arbetsgivaren informe-
ras om detta i samband med att arbetsavtalet ingas. Se punkten "Permittering”.

Arbetsavtalets bada parter ar bundna till det arbetsavtal de ingatt. Ingendera parten kan ensidigt
gora andringar i arbetsavtalet. Anstallningsforhallandets villkor kan &ndras endast genom att par-
terna kommer 6verens om det, eller genom uppsagning av arbetsavtalet - vilket forutsatter att det
finns en grund for uppsagning. Arbetsgivaren har dock ratt att ensidigt bestamma om fragor som
faller inom arbetsgivarens arbetsledningsratt, till exempel arbetsuppgifter och anvéndning av ar-
betstiden, under férutsattning att uppgifterna ansluter sig till den personliga assistansen.

5.6 Grundliggande och specifika fragor i anstdllningsforhdllan-
det

Arbetsgivaren ska se till att arbetstagaren kanner till de grundlaggande och specifika fragor som
galler anstallningsforhallandet. Arbetsgivaren ska se till att arbetstagaren har haft mojlighet att be-
kanta sig med bland annat féljande:

e eventuell bakgrundsinformation om arbetet och gallande arbetsforhallandet meddelas pa
foérhand och finns tillgangliga for arbetstagaren

e arbetstider och att folja dem

o foretagshalsovard

e praxis i fraga om franvaroanmalningar

e tystnadsplikt och sekretess

e arbetarens eventuella anvandning av egna medel for kommunikation (mobil, dator) under
arbetsdagen

5.7 Arbetsgivarens och arbetstagarens skyldigheter

Arbetsavtalet ar ett msesidigt forpliktande avtal, av vilket foljer rattigheter och skyldigheter bade for
arbetsgivaren och for arbetstagaren.

En arbetstagare eller arbetsgivare som uppsatligen eller av oaktsamhet bryter mot eller asidosatter
skyldigheter som foljer av ett anstéllningsforhallande, ska ersatta den andra avtalsparten for den
skada som darigenom uppkommit. Ansvaret &r mellan arbetsgivaren och arbetstagaren. Kommu-
nen deltar inte i betalning av erséattningar i pengar eller andra darmed jamforbara ersattningar

Saval arbetsgivaren som arbetstagaren har en skyldighet att medverka for arbetshélsa och en god
atmosfar pa arbetsplatsen.

5.7.1 Arbetsgivarens skyldigheter

Till arbetsgivarens skyldigheter hor:

14 (46)



att betala avtalsenlig 16n for arbetet (I6nebetalningen skéts av Sibbo kommun)
att iaktta den forpliktande arbetslagstiftningen (till exempel angdende semester, foretags-
halsovard, arbetstid, arbetsavtal, forsakringar och arbetarskydd)
uppgora verksamhetsprogram for arbetarskyddet (blankett)
att pa alla satt framja sina relationer till arbetstagarna samt arbetstagarnas inbordes relat-
ioner
att framja arbetsforhallandena for de anstéllda och bland annat ett bra arbetsklimat
att se till att arbetstagaren kan klara sitt arbete ocksa nar forhallandena pa arbetsplatsen
forandras (till exempel inskolning)
att bemota arbetstagare opartiskt, sa att ingen utan grund forsétts i olika stallning till exem-
pel pa grund av harstamning eller kén
o Obs! Jamstalldhetslagen begransar emellertid valet av personlig assistent. Arbets-
givaren kan alltsa fritt valja likaval en man som en kvinna till personlig assistent.
att sorja for séakerheten pa arbetslagen i enlighet arbetarskyddslagen
o till exempel en person som har en smittsam sjukdom ska sorja for sékerheten ge-
nom att beratta om situationen samt om vilka skyddsatgarder, till exempel anvand-
ning av skyddsutrustning, situationen forutsatter.
o Vid anvandning av hjalpmedel, till exempel lyftanordningar, ska man se till att de
tryggt kan anvandas.

Arbetsgivaren far inte behandla arbetstagaren osakligt. Arbetstagaren far inte utsattas for dis-
kriminering eller trakasserier. Som osakligt betraktas ocksa det att arbetstagaren ges uppgifter
som inte hor till personlig assistans.

Arbetsgivaren far inte genom férbrukning av alkohol eller andra berusande @mnen aventyra
arbetsgivarens stallning, arbetsforhallanden eller mojligheter att klara arbetsuppgifterna.

5.7.2 Arbetstagarens skyldigheter

Till arbetsgivarens skyldigheter hor:

att utfora arbetet omsorgsfullt och med normal flit

att utfora arbetet pa det satt som arbetsgivaren inom sina befogenheter som arbetsgivare
bestammer

att i sin verksamhet undvika allt som star i strid med vad som skaligen kan kréavas av en ar-
betstagare i den stallningen

att iaktta sddan noggrannhet och forsiktighet som kravs for sakerhet i arbetet

att iaktta forbudet att avsloja affars- eller yrkeshemligheter, dvs. tystnadsplikt

att undvika ett konkurrerande arbetsavtal

Om man asidosatter eller bryter mot dessa skyldigheter, kan detta utgéra en grund for uppsagning
eller havning av arbetsforhallandet.

Arbetstagaren far inte vara paverkad av alkohol eller andra berusningsmedel under arbets-

tid.
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5.8 Anstdllningsforhéllandet upphor

Anstallningsforhallandet upphor:
e d& parterna kommer Gverens om det

e da ett arbetsavtal for viss tid gar ut

e da arbetstagaren pensioneras (alderdomspension, arbetsléshetspension eller fortidspens-
ion)

e da arbetstagaren sags upp eller da arbetstagaren sager upp sig

e da arbetsavtalet havs eller anses havt

e da arbetstagaren dor

For narmare uppgifter se kap. 14 Anstallningsforhallandets upphérande

5.9 Fragor man kommer overens om tillsammans

Det ar att rekommendera att arbetsgivaren och arbetstagaren kommer éverens om spelreglerna, till
exempel om maltider pa arbetsplatsen (som ofta ar den svart funktionshindrade personens hem),
kaffepauser, anvandning av hushallsmaskiner och/eller anvandning av den funktionshindrade per-
sonens dator for arbetstagaren privata anvandning.

Det ar ocksa bra att komma 6verens om huruvida det ingar i arbetstagarens uppgifter att skjutsa
arbetsgivaren med arbetsgivarens bil. Med tanke pa ansvarsfragor ar det skal att fasta speciell upp-
marksamhet vid saken och att kontrollera att parterna har samforstand om alla relevanta fragor.
Bilens agare/registrerade innehavare ansvarar for att bilen ar forsakrad enligt trafiklagstiftningen.
Arbetstagaren har ingen skyldighet att anvanda egen bil for arbetsuppgifter, och staden ersatter inte
kostnaderna for anvandning av arbetstagarens bil. Staden ersatter inte heller kostnaderna fér an-
vandning av arbetstagarens bil eller eventuella kostnader for forlust av férsakringsbonus eller andra
motsvarande kostnader.

Det rekommenderas att kollektivtrafikmedel eller fardtjanst anvands for att réra sig tillsammans med
assistenten, om det har beviljats en person med funktionsnedsattning.

4. Introduktion 1 arbetet

| arbetarskyddslagen stadgas om skyldigheten att tillse att arbetstagaren introduceras i arbetsupp-
gifterna och forhallandena pa arbetsplatsen, arbetsmetoderna och atgarderna for sakerhet i arbetet
samt arrangemangen for foretagshéalsovard. Introduktion i arbetet ar ett vasentligt satt for den nya
arbetstagaren att lara kanna arbetet, arbetsplatsen och dess spelregler.

Den nya assistenten behéver handledning och rad for att lara sig arbetet. Arbetsgivaren ansvarar
for att tillracklig introduktion i arbetet ordnas. En vélplanerad och val utférd introduktion i arbetet
hjalper den nya arbetstagaren att kanna sig valkommen, vilket 6kar motivationen for arbete pa den
nya arbetsplatsen. De samtal om arbetets innehall och praxis som fors under anstallningsintervjun
racker inte som introduktion i arbetet.
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Nar arbetstagaren inleder sitt arbete pa den nya arbetsplatsen, borde situationen vara sé lugn som
mojligt. Ibland kan en vikarie komma in en situation som kraver att man omedelbart satter i gang
med arbetet. Ocksa da bor man lugna ner situationen sa snart som méjligt.

arbetsgivaren hélsar arbetstagaren valkommen och presenterar arbetsplatsen

forandringar i arbetsmiljon ska meddelas i god tid, om man vet att sddana ar pa kommande
arbetsuppgifterna presenteras en at gangen, och man férklarar hur de ska utféras
arbetssituationerna beskrivs sa konkret och noggrant som magjligt

alla hjalpmedel presenteras och information ges om anvandningen (bruksanvisningar ska
ges och hallas tillgangliga for arbetstagaren)

eventuella specialsituationer forklaras och anvisningar ges om beredskap for sadana situat-
ioner och vad som ska goras

man gar igenom dessa saker sa manga ganger att de blir klara

arbetsgivaren ska forsakra sig om att arbetstagaren forstar allt

for klarhet i fakta och introduktion i arbetet &r samtal den basta vagen

Det lonar sig for arbetstagaren att sammanstalla en introduktionsparm. Nar man en gang samman-
stallt en parm, ar det latt att senare uppdatera och komplettera innehallet, nar situationen forandras.

Introduktionsparmen kan innehalla:

aktuell information ocksa nar omstéandigheterna, lagarna eller skyldigheterna forandras
information om arbetsmetoder och praxis for utférande av arbetet

skydds- och raddningsanvisningar

forfattningar och dokument som ska hallas tillgangliga for arbetsgivaren (tillgang via internet
pa arbetsplatsen racker)

Arbetstagaren kan senare sjalvstandigt ta del av innehallet i parmen. Arbetstagaren bor alltid ha
mojlighet att kontrollera uppgifterna i parmen.

6.1 Arbetsgivarens skyldigheter vid introduktion

Arbetsgivaren ska se till att arbetstagaren introduceras sa att:

introduktion ges i en uppgift och metod at gangen; upprepas sa manga ganger som be-
hovs.

handledningen och introduktionen i arbetsuppgifterna blir grundligare varje gang den uppre-
pas

introduktion &r inlarning av yrkesfardigheter

introduktionen pagar minst nagra veckor fran anstéllningsforhallandets borjan

ocksa for sin egen sakerhet I6nar det sig for arbetsgivaren att vara saker pa arbetstagarens
fardigheter
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Arbetsgivaren ansvarar for:

e att vagleda arbetstagaren i att utveckla sin yrkesskicklighet

e att instruktionerna for arbetet inte ar olagliga eller medfér fara,

e att sékerstélla att arbetsuppgifterna inte krénker arbetstagarens grundlaggande fri- och rat-
tigheter

e att precisera arbetstagarens arbetsuppgifter och ge anvisningar for att utféra dem

6.2 Arbetstagarens ansvar
Arbetstagaren ansvarar for att:

e tareda pa fragor som ar av betydelse for arbetet men som forblivit osagda och inte heller
namns i introduktionsmaterialet

e utfOra arbetet enligt anvisningarna

e iaktta tystnadsplikt och sekretess

¢ ha initiativformaga samt vilja och férmaga att lara sig

5. Arbetstid

Arbetsgivaren kan kontakta Sibbo kommun i alla fragor som galler arbetstiden.

Arbetsgivaren ska se till att arbetstiden inte dverskrider antalet timmar enligt beslutet om
personlig assistans. Kommunen ersatter inte kostnaderna for 6vertidsarbete, varfor arbetsgi-
varen kan bli skyldig att sjalv betala arbetstagarens I6n och 6vriga lagstadgade arbetsgivaravgifter
fér ndmnda tid.

Om antalet timmar som beviljats for personlig assistans ar otillrackligt, bér personen med funktions-
hinder kontakta en socialarbetare eller socialhandledare vid kommunens handikappservice.

Arbetsgivare som hor till Heta-forbundet bor folja det riksomfattande arbetskollektivavtal for
personliga assistenter. (https://heta-liitto.fi/lwp-content/uploads/Tyoehtosopimus20202021.pdf)

7.1 Arbetstidslagstiftning

Arbetstiden regleras genom arbetstidslagen, som tillampas pa arbete som utférs pa grundval av ett
arbetsavtal. Arbetstiden &r dock alltid individuell, men den maste placeras i de ramar som arbets-
tidslagen anger. Arbetsgivaren faststéller arbetstagarens arbetstider sa de foljer arbetstidslagen.
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Syftet med arbetstidslagen ar att skydda arbetstagaren. Arbetstiden kan, beroende pa situationen,
aven regleras av andra lagar, till exempel lag om unga arbetstagare. | denna bok betraktas arbets-
tiden med utgangspunkt i arbetstidslagen, eftersom det ar denna lag som vanligen tillampas pa ett
anstallningsforhallande mellan en personlig assistent och dennes arbetsgivare.

En stor del av bestimmelserna i arbetstidslagen ar tvingande. Arbetsgivaren kan inte ens med avtal
mellan arbetsgivaren och arbetstagaren avvika fran bestammelserna pa ett satt som skadar arbets-
tagaren. Aven om parterna skriftligt avtalar om flexibla arbetstider med beaktande av varandras éns-
kemal och behov, kan arbetstider som strider mot arbetstidslagen inte foljas.

Arbetstagaren kan inte ens genom avtal avsta fran ledigheter eller forbinda sig till arbetsda-
gar som overskrider bestammelserna, aven om man inte vid tidpunkten fér tecknandet av
avtalet inte ser nagot hinder for det. Om bestammelserna om arbetstid inte f6ljs och ansprak
senare riktas mot arbetsgivaren, kan arbetsgivaren bli ersattningsskyldig. Staden betalar inte
s&dana ersattningar.

Den nya arbetstidslag (872/2019) som tradde i kraft i borjan av ar 2020 andrade stallningen for
familjemedlemmar som &r personliga assistenter. Den nya lagen bdrjar i regel tillampas ocksa pa
familiemedlemmar. | beslutet bér ndmnas om att ndra anhdrig fungerar som personlig assistent.

Saledes tillampas den nya arbetstidslagen i regel ocksa pa arbetsgivarens sadana familjemedlem-
mar som arbetar som personliga assistenter. Detta innebar bland annat att bestammelserna om
Overtidsarbete och arbetstidsersattningar aven tillampas pa familjiemedlemmar.

7.1.1 Vad rdknas som arbetstid?

| arbetstiden inrdknas den tid som anvands till arbete samt den tid under vilken arbetstagaren ar
skyldig att sta till arbetsgivarens forfogande pa arbetsplatsen. Dagliga vilotider raknas inte in i ar-
betstiden, om arbetstagaren under dessa tider kan avlagsna sig fran arbetsplatsen. Den tid som
anvands for resa eller fard rdknas inte in i arbetstiden, om den inte samtidigt ska anses vara en ar-
betsprestation.

7.2 Ordinarie arbetstid

Arbetstidslagen foljs vid anstéllning av personlig assistent. Den ordinarie arbetstiden &ar hogst atta
(8) timmar per dygn och 40 timmar per vecka. Med dygn och vecka avses kalenderdygn och kalen-
dervecka.

Den ordinarie arbetstiden per vecka far dock ordnas sa att den i genomsnitt ar 40 timmar under en
tidsperiod av hogst 52 veckor, utan att den ordinarie dagliga arbetstiden pa atta timmar éverskrids.
Detta betyder att arbetsgivaren tidvis kan lata arbetstagaren gora sex dagars arbetsveckor, forutsatt
att arbetstiden per vecka slutligen jamnas ut. P& grund av bestammelsen om veckovila far arbetsgi-
varen inte flera ganger i foljd lata arbetstagaren utfora arbete sex dagar i veckan.

Staden rekommenderar en utjamningsperiod pa hdgst 8 veckor. D3 ar arbetstagarens ordinarie ar-
betstid, beroende pa utjamningsperiodens langd:
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pa 2 veckor hogst 80 timmar

pa 3 veckor hogst 120 timmar
pa 4 veckor hogst 160 timmar
pa 5 veckor hogst 200 timmar
pa 6 veckor hogst 240 timmar
pa 7 veckor hogst 280 timmar
pa 8 veckor hogst 320 timmar

Inom utjamningsperioden far arbetstiden inte under nagon arbetsvecka éverskrida 48 timmar.

Arbetsgivaren ska alltid planera ett utjamningssystem for arbetstiden for en tid, inom vilken arbetsti-
den utjamnas till ett givet medeltal.

7.3 Overskridande av ordinarie arbetstid

Staden ersatter [onen for hogst det antal timmar som beviljats i tjansteinnehavarbeslutet om person-
lig assistans. Om arbetsgivaren later den personliga assistenten utféra 6vertidsarbete, bar arbetsgi-
varen sjalv det juridiska och ekonomiska ansvaret for ¢vertidsarbetet. Kommunen ersatter inte
kostnaderna for 6vertidsarbete.

Om det beviljade antalet arbetstimmar for den personliga assistenten inte racker till, kan den funkt-
ionshindrade personen till handikappservice lamna in en skriftlig ansdkan om mera timmar for per-
sonlig assistans. Av ansokan ska framga, pa vilket satt situationen har férandrats och vad som ar
orsaken till behovet att 6ka antalet timmar.

7.3.1 Mertids- och overtidsarbete

Mertidsarbete &r arbete som pa arbetsgivarens initiativ utfors utéver den avtalade arbetstiden och
som inte dverskrider den lagstadgade 6vre gransen for ordinarie arbetstid. Om parterna har avtalat
om 35 timmar i veckan men arbetstagaren undantagsvis gor 40 timmar i veckan, réknas skillnaden
som mertidsarbete. Arbetstiden forlangdes fran 35 timmar men 6verskred inte den ordinarie ar-
betstiden, 40 timmar i veckan.

Overtidsarbete &r arbete som pa arbetsgivarens initiativ utfors utéver den ordinarie arbetstiden.
Overtidsarbete kan vara 6vertidsarbete per dygn eller per vecka. Med évertidsarbete per dygn avses
arbete som overskrider hogstgransen for den lagstadgade ordinarie arbetstiden per dygn. Med over-
tidsarbete per vecka avses arbete som dverskrider hdogstgransen fér den lagstadgade ordinarie ar-
betstiden per vecka.

Arbetstagarens arbetstid inbegripet dvertidsarbete far inte 6verstiga i genomsnitt 48 timmar i
veckan under en tidsperiod av fyra manader.
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7.3.2 Arbetstagarens samtycke

Mertidsarbete far utféras endast med arbetstagarens samtycke, om inte arbetsavtalet innehaller en
overenskommelse om mertidsarbete. Arbetstagaren har dock héarvid ratt att av grundad personlig
anledning vagra utféra mertidsarbete p& dagar da han enligt arbetsskiftsforteckningen ar ledig.

Overtidsarbete far utféras endast om arbetstagaren sarskilt fér varje gang ger sitt samtycke. Arbets-
tagaren kan dock ge sitt samtycke for en bestamd, kortare tidsperiod at gangen, om detta ar nod-
vandigt med tanke péa arbetsarrangemangen.

7.3.3 Mertids- och overtidsersdttning

For mertidsarbete ska betalas minst grundlon. Till exempel betyder det for en timavlénad att om man
utfor mertidsarbete under tre timmar far man 16n for tre timmar.

For de tva forsta arbetstimmarna som Overskrider den ordinarie arbetstiden per dygn betalas I6nen
foérhojd med 50 procent och for de féljande arbetstimmarna forhéjd med 100 procent. For de arbets-
timmar som overskrider den ordinarie arbetstiden per vecka ska Iénen betalas férhéjd med 50 pro-
cent.

Kommunen ersétter inte kostnaderna for 6vertidsarbete.

Om det beviljade antalet assistanstimmar fér den personliga assistenten inte ar tillrackligt, ska sa-
ken diskuteras med en socialarbetare vid handikappservicen.

7.3.4 Mertids- och overtidsersdttning i form av ledighet

Lonen for mertids- eller dvertidsarbete kan genom tverenskommelse helt eller delvis bytas ut mot
motsvarande ledighet under arbetstagarens ordinarie arbetstid. Ledigheten skall alltid ges férhojd
med Overtidsprocent, och inte timme for timme.

Ledigheten skall ges inom sex (6) manader fran det mertids- eller 6vertidsarbetet utférdes, om inte
nagot annat avtalas. Arbetsgivaren och arbetstagaren skall férsoka komma Gverens om tidpunkten
for ledigheten. Om man inte kan komma 6verens, bestammer arbetsgivaren tidpunkten. Om tidpunk-
ten inte passar arbetstagaren, kan ledigheten kompenseras i pengar.

7.4 Sondagsarbete

Kommunen betalar ersattningar for sbndagsarbete endast om det skrivits in i det handikapp-
servicebeslut som fattats pa individuella grunder. Ur férteckningen 6ver arbetstimmar bor det
framga om assistenten jobbat pa séndagar och hur manga arbetstimmar han eller hon arbetat pa
sbndagar.

Pa sondagar eller kyrkliga helgdagar far arbete utforas om det pa grund av sin art utférs regelbundet
namnda dagar eller om darom har 6verenskommits genom arbetsavtal eller arbetstagaren sarskilt
ger sitt samtycke till det.

For sdndagsarbete ska betalas [6n forhéjd med 100 procent. Om sdndagsarbetet dessutom &r 6ver-

tids- eller mertidsarbete ska lonen vytterligare héjas med ersattning fér detta arbete. Erséttningen
beraknas pa arbetstagarens grundtimlon.
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Forhojningsdelen for séndagsarbete kan genom ¢verenskommelse helt eller delvis bytas ut mot
motsvarande ledighet under arbetstagarens ordinarie arbetstid. Ledigheten ska ges inom sex ma-
nader fran séndagsarbetet, om inte ndgot annat avtalas. Om arbetsgivaren och arbetstagaren inte
kommer 6verens om tidpunkten for ledigheten, bestammer arbetsgivaren tidpunkten om arbetstaga-
ren inte kraver att ersattningen betalas i pengar.

7.5 Nattarbete

Arbete som utfors mellan klockan 23 och 06 ar nattarbete.

Nattarbete far utforas i féljande fall:
e | arbete som utfors i tre eller flera skift,
e itvaskiftsarbete, dock hdgst till klockan 01,
e iarbete, dar arbetets tekniska art eller andra sarskilda skal kraver det med tillstand av reg-
ionforvaltningsverket och pa de villkor som verket faststaller.

Arbetsgivaren till en personlig assistent far inte automatiskt lata utféra nattarbete, eftersom arbetet
som personlig assistent inte ar upptaget i den férteckningen éver nattarbete som avses i arbetstids-
lagen. Om en assistents arbete utfors som skiftarbete, ska arbetsgivaren be regionforvaltningsverket
om tillstand for nattarbete.

7.6 Vilopauser

Vilopaus ar ledig tid som arbetsgivaren ska ge arbetstagaren. Som vilopauser réknas:

e dagliga vilopauser
e dygnsvila
e ledighet per vecka (veckovila)

7.6.1 Dagliga vilopauser

Om arbetstiden per dygn &r langre an (6) sex timmar och om arbetstagarens narvaro pa arbetsplat-
sen inte ar nodvandig for att arbetet skall kunna fortga, ska han eller hon under arbetsskiftet fa en
regelbunden paus p& minst en timme, da arbetstagaren far lamna arbetsplatsen. En sadan vilopaus
raknas inte som arbetstid. Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma éverens om en kortare paus,
som dock ska vara minst en halv timme (till exempel lunchpaus). Arbetsdagen kan inte bdrja eller
sluta med en vilopaus,

Om arbetstiden Overstiger 10 timmar om dygnet, har arbetstagaren dessutom ratt att halla en rast
pa hogst en halv timme efter atta timmars arbete.

| assistansarbete kan det i praktiken vara nddvéandigt att arbetstagaren ar narvarande under hela
arbetspasset. Ocksa da ska arbetstagaren ha mgjlighet att ata. Den tid som anvands for atande och
under vilken arbetstagaren star till arbetsgivarens forfogande pa arbetsplatsen, inraknas i arbetsti-
den.
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Arbetstidslagen kanner inte till sarskilda kaffe- eller rokpauser. Om dem skall arbetsgivaren och ar-
betstagaren komma 6verens. Arbetsgivaren kan dock alltid férbjuda rokning pa arbetsplatsen.

7.6.2 Dygnsvila

Enligt arbetstidslagen (872/2019) ska arbetstagaren under de 24 timmar som narmast féljer pa ar-
betsskiftets borjan ges en oavbruten vilotid pa minst 11 timmar.

Om arbetsgivaren inte kan forverkliga arbetstagarens 11 timmars vila, ska arbetstagarens ute-
blivna vilotid kompenseras. Arbetstagaren ska i samband med féljande dygnsvila ges vilotid som
ersatter den forkortade dygnsvilan. Om det inte ar mojligt av vagande skal som hanfor sig till ar-
betsarrangemangen, ska den erséttande vilotiden ges sa snart som majligt, dock senast inom 14

dygn.

Bestammelsen om erséattande vilotid utgor tvingande ratt, det kan inte avtalas pa ett avvikande satt
om den i ett arbetsavtal eller kollektivavtal.

7.6.3 Veckovila och avvikelse frdn den

Arbetstiden ska ordnas sa att arbetstagaren en gang i veckan far en minst 35 timmar lang oavbruten
vilotid. Veckovilan far ordnas sa att den uppgar till 35 timmar i genomsnitt under en period av 14
dygn. Vilotiden ska dock vara minst 24 kontinuerliga timmar under varje sjudagarsperiod.

Om arbetstagarens arbetstid per dygn ar hogst tre (3) timmar, far arbetstagaren i stéllet for 35 tim-
mars kontinuerlig ledighet ges en kontinuerlig ledighet pa 24 timmar en gang under sju dagar.

Om en arbetstagare tillfalligt behdvs i arbete under hans eller hennes vilotid fér att det normala
arbetet ska kunna hallas igang, kan man gora undantag fran bestammelserna om vilotid per vecka.

Den tid som anvants till arbete under veckovilan ska ersattas arbetstagaren sa snart som mojligt,
dock inom tre (3) manader fran utférandet av arbetet, sa att arbetstagarens ordinarie arbetstid for-
kortas med en tid som motsvarar den vilotid som arbetstagaren inte kunnat fa.

Med arbetsgivarens samtycke kan sadant arbete ersattas ocksa i pengar. Penningersattningen ar
grundtimlon for de arbetstimmar for vilka ledigheten per vecka (35 timmar i veckan) avbryts. Ersatt-
ningen for ledighet per vecka betalas saledes utdver eventuella ersattningar for 6vertids- och son-
dagsarbete.

7.7 Tillfalliga avlonade och oavlonade ledigheter

| lagen sags ingenting om flyttledigt eller andra liknande temporéara ledigheter. Rétt att fa avlonad
flyttledighet och aviénade ledigheter for till exempel begravningar eller egen vigsel eller registrering
av partnerskap grundar sig pa bestammelserna i arbetsavtalet. Om det i det arbetskollektivavtal som
tillampas inte finns bestammelser om ledigheterna, har arbetstagaren inte ratt till dem. Arbetstaga-
ren kan fa avlonad eller oavionad arbetsledighet endast om arbetsgivaren gar med pa det. Det lonar
sig att gora upp ett skriftligt avtal. Kommunen ersétter endast kostnaderna for lagstadgade av-
I6nade lediga dagar.
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7.8 Arbetstidsuppfoljning och efterlevnad av bestiimmelser

7.8.1 Arbetsskiftsforteckning

Arbetsskiftsforteckningen ska delges arbetstagarna skriftligen och i god tid, senast en vecka
innan den tidsperiod som anges i forteckningen borjar. Darefter far arbetsskiftsforteckningen
andras endast med arbetstagarens samtycke eller av vagande skal som hanfor sig till arbetsarrange-
mangen. Av arbetsskiftsforteckningen framgar tidpunkten da arbetstagarens ordinarie arbetstid bor-
jar och slutar.

Arbetsskiftet far inte av ndgon orsak andras samma dag utan arbetstagarens samtycke.

Arbetsskiftsforteckningen skall uppgoras fér samma tidsperiod som utjamningsschemat for arbetsti-
den, om det inte &r synnerligen svart pa grund av utjamningsperiodens langd eller arbetets oregel-
bundenhet. Arbetsskiftsforteckningen skall dock uppgéras for en sa lang tidsperiod som majligt.

Nar arbetsgivaren bereder eller har for avsikt att andra utjamningsschemat for arbetstiden ska ar-
betstagarna ges tillfalle att séaga sin asikt. Tillracklig tid skall reserveras for genomgang av utkastet.

7.8.2 Arbetstidsbokforing

Arbetsgivaren skalamnain arbetstidsbokforingen (s.k. timlista) for [6neutbetalning till Sibbo
kommun varje manad fyra (4) bankdagar fore Il6nedagen (I6rdag och sondag ar inte bankdagar).
Lonebetalningsdagar ar den 15:e och sista vardagen i manaden.

Arbetsgivaren skall bokféra antalet arbetstimmar och de ersattningar som betalats for dem separat
for varje arbetstagare. Bokforingen skall innehalla tidpunkt, langd och klockslag for arbetet.

Arbetsgivaren skall forvara arbetstidsbokforingen atminstone till utgangen av tiden fér vackande av
talan. En arbetstagare eller en av arbetstagaren befullméaktigad person har ratt att pa begéaran fa en
skriftlig utredning om de anteckningar i arbetsskiftsférteckningarna och arbetstidsbokféringen som
galler arbetstagaren. Bokforingsskyldigheten uppfylls av Sibbo kommun.

Arbetsgivaren ska halla arbetstidslagen, tillstand till undantag och ocksa det utjamningsschema for

arbetstiden och den arbetsskiftsforteckning som ar anvandning tillgangliga for arbetstagarna pa ar-
betsplatsen. (Tillgangen over internet ar tillracklig).

7.8.3 Tid for viickande av talan
Talan ska vackas inom tva ar efter utgangen av det kalenderar, da ratten till ersattning uppkom. Om

anstallningsférhallandet har upphort innan de arbetstidsrelaterade fordringarna har betalats, ska ta-
lan vackas inom tva ar fran det anstallningsforhallandet upphérde, annars forfaller fordran.

7.8.4 Straffbestimmelser
En arbetsgivare som uppsatligen eller av oaktsamhet bryter mot arbetstidslagens bestammelser om
maximiarbetstid, minimivilotiderna eller skyldigheten att gora upp en arbetsskiftsforteckning kan for
arbetstidsforseelse domas till boter.

Kommunen ersétter inte eventuella botesstraff till en person med funktionsnedsattning.
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6. Loneutbetalning

Sibbo kommun skoter med fullmakt av staden alla |6neutbetalningsfragor.

Sibbo kommun betalar arbetstagarens 16n pa arbetsgivarens vagnar. Forutsattningen for det ar

e att arbetsgivaren genom fullmakt har gett Sibbo kommun réatten att skéta lIéneutbetalningen.

e arbetsgivaren skickar ett exemplar av arbetsavtalet eller en skriftlig utredning av innehallet i
arbetsavtalet nar arbetsforhallandet inleds.

e arbetsgivaren skickar listan éver arbetstimmarna varje manad senast 8 bankdagar fore (klar-
gors med serviceproducenten) I6nedagen (I6rdag och séndag ar inte bankdagar).

e listan 6ver arbetstimmarna ska undertecknas av bade arbetsgivaren och arbetstagaren

¢ listan skickas en gang eller tva ganger i manaden.

Lonebetalningsdagar ar den 15:e och sista vardagen i manaden.

8.1 Lon

Grunden for [6nesattningen for personliga assistenter foljer AKTA, bilaga 4, § 3 Lonesattningen for
grundlaggande serviceuppgifter inom social-, halso- och sjukvarden (04PER010). Timdivisorn &r
163. Timlén som ar grund for erséttningen:

= 11,02 €/timme (fran 1.8.2020)
»  11.14 €/timme (fran 1.4.2021)

Assistenter, vars arbetsgivaren ar medlem i Heta far 16n enligt kollektivavtalet, om arbetsgivaren har
lamnat in ett kvitto dver medlemsavgiften till Sibbo kommun.

Lonen ersatts maximalt enligt beslutet om handikappservice dvs. for den arbetstid som baserar
totala antalet timmar, veckodagar och dygnstider som antecknats i beslutet.

8.2 Lagstadgade avgifter och séndagserscittning

Kommunen ersatter arbetsgivarens lagstadgade avgifter och ersattningar. Lagstadgade avgifter
och erséttningar ar socialskyddsavgifter, arbetspensionsavgifter, lagstadgade foretagshalsovards-
avgifter samt obligatoriska olycksfalls- och arbetsgivares arbetsléshetsférsakringsavgifter.

Kommunen ersatter avgifter for sondagsarbete endast om det ségs i det handikappservicebeslut
som fattats pa individuella grunder till exempel andelen av rekreationstimmarna. Ur forteckningen
over arbetstimmar bor det framga om assistenten jobbat pa sondagar och hur manga arbetstimmar
han eller hon arbetat pa séndagar.

Sondagsarbete ar det arbete som utfors pa sondagar eller annan kyrklig helg. Pa séndagar eller
kyrkliga helgdagar far arbete utforas endast om det pa grund av sin art utférs regelbundet under
dessa dagar, om det 6verenskommits genom arbetsavtal eller om arbetstagaren sarskilt ger sitt
samtycke till det. Erséattning for sondagsarbete betalas for arbete som utfors pa séndagar, kyrkliga
helgdagar, sjalvstandighetsdagen och forsta maij.
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Erséttning for I6rdagsarbete ar inte lagstadgat enligt handikappservicelagen och erséatts darfor inte.
Beslut om utbetalning av ersattning for [6rdagsarbete som fattats fére 1.10.2010 blir dock i kraft.
Annars lagstadgade Overtidserséattningar ersatts da inte heller, kostnadernas ersattning ansvarar
arbetsgivaren for. Ersattning for kostnader for exceptionellt och nédvandigt évertidsarbete bor s6-
kas separat och socialarbetaren inom handikappservicen fattar ett separat beslut om ersattningen.

Lagstadgade avidnade sockenhelger ar sjalvstandighetsdagen och i vissa fall férsta maj. | 1 §i la-
gen 272/1944 s&ags om forsta maj att anstéllda som inte normalt jobbar pa séndagar ocksa ska
vara lediga forsta maj, da dagen infaller pa en sockenhelg.

(https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Tyoehtosopimus20202021.pdf)

Arbetstagare till arbetsgivare, som hor till Heta-forbundet, har tillgang till markbart mera omfattande
ersattningar och tillagg (Tes 9 § stckenhelger tes 10 § mertids- och Gvertidsarbete; tes 11 § 6vriga
arbetstidsersattningar, sbndags-, lérdags-, kvalls-, och nattarbetsersattning).

8.3 Ovriga kostnader

Om arbetstagarens arbete forutsatter resor pa grund av en gravt handikappad persons arbete, stu-
dier eller fritidsintressen, ersatts skaliga resekostnader utifran individuell prévning. Samma sak gal-
ler utgifter for till exempel intrédesavgifter i anslutning till arbetstagarens arbetsuppgifter, med flera
liknande utgifter. Ersattningar for dessa sarskilda utgifter bor sokas separat och socialarbetaren
inom handikappservicen fattar enskilda beslut om dem. Utgifterna ersétts i regel endast mot utred-
ningar och kvitton.

7. Semester

Sibbo kommun féljer upp arbetstagarens semesterratt. Arbetstagaren och arbetsgivaren kan
kolla upp ratten till semester hos Sibbo kommun.

Arbetsgivaren kan kontakta Sibbo kommun i alla semesterfragor som ber6r arbetstagaren.

Enligt semesterlagen har en arbetstagare ratt till semester under tva (2) vardagar for varje full kvali-
fikationsmanad eller tva och en halv (2,5) vardagar, om arbetsforhallandet har pagatt i ett (1) ar utan
avbrott fére slutet av det kvalifikationsar som féregar semesterperioden (2.5-30.9). Kvalifikationsaret
ar1.4.-31.3.

Med vardag avses andra veckodagar an séndagar, kyrkliga hogtider, sjalvstandighetsdagen, julaf-
tonen, midsommaraftonen, pasklérdagen och férsta maj. Lordagar raknas som semesterdagar.
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9.1 Intjaning av semester

Semester ratten raknas for det kvalifikationsar som foregar semesterperioden. Langden pa semester
baserar sig pa intjaningsprincipen: arbetstagaren tjanar in betald semester for varje full kvalifikat-
ionsmanad under kvalifikationsaret. Berakningsenheten for intjaningen ar en full kvalifikationsma-
nad.

Enligt huvudregeln ar full kvalifikationsmanad en kalendermanad under vilken arbetstagaren har
minst 14 arbetade dagar. Langden pd arbetsdagen spelar ingen roll. Arbetstagaren intjanar ingen
semester under en sadan manad da han eller hon har farre 4n 14 arbetade dagar. | andra hand
tillampas 35-timmars intjaningsregeln. (se nedan).

Vissa franvarodagar likstalls med arbetade dagar enligt semesterlagen, dvs. for dem intjanas se-
mester trots franvaro. Dagar som likstalls med arbetad tid:

o franvaro for vilken arbetsgivaren enligt lag ar skyldig att betala 16n till arbetstagaren (till ex-
empel arbetstagarens egen semester)

e franvaro pa grund av order av myndighet foér att hindra spridning av sjukdom

¢ franvaro pa grund av arbetstagarens sjukdom eller olycksfall, dock hogst 75 arbetsdagar per
kvalifikationsar

o moderskaps-, sarskild moderskaps-, faderskaps- och foréldraledighet

o tillfallig vardledighet

¢ studieledighet enligt lagen om studieledighet, dock hogst 30 arbetsdagar per kvalifikationsar

e permittering, dock hogst 30 arbetsdagar i sénder,

Denna forteckning ar dock inte heltdckande. (Se 7 § i semesterlagen fér narmare information: Tid
som ar likstalld med arbetad tid).

9.1.1 35-timmarsregel och 14-dagarsregeln

Semestern for en deltidsanstalld intjanas ofta enligt 35-timmarsregeln. Ett undantag fran huvudre-
geln &r da en arbetstagare enligt arbetsavtalet arbetar sa fa dagar att han eller hon inte tjanar in 14
arbetade dagar for en enda kalendermanad eller tjanar in 14 arbetade dagar for bara en del av
manaderna. Da betraktas en manad, under vilken arbetstagaren har arbetat minst 35 timmar som
full kvalifikationsmanad.

Man bor notera att man antingen tillampar 14-dagarsregeln eller 35-timmarsregeln pa en arbetsta-
gare. Reglerna kan inte tillampas parallellt eller om varandra. Beslutet fattas pa basis av vad man
kommit Gverens om visavi arbetstiden i arbetsavtalet. Om avtalet inte bjuder pa nagon lésning ska
man se pa den faktiska situationen, dvs. hur arbetsférhallandena i praktiken ser ut.

Bada systemet kan komma ifrdga bara om villkoren i arbetsforhallandet permanent andras under
kvalifikationsaret sa att andringen forutsatter att ocksa intjaningssystemet for semestern andras.
Sarskilt for deltidsanstéallda arbetstagare ar det skal att rekommendera att det skrivs in i arbetsavtalet
vilken av intjaningsregeln som tillampas pa arbetstagaren.
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9.2 Semesterns langd

Vid tillampandet av de bada ovannamnda intjaningsreglerna tjanar man in antingen tva (2) eller 2,5
vardagar for varje full kvalifikationsmanad beroende péa arbetsforhallandets langd.

Om arbetsforhallandet i slutet av kvalifikationsaret har pagatt under ett &r har arbetstagaren ratt till
semester under tva vardagar for varje full kvalifikationsmanad.

Arbetstagaren har rétt till semester under 2,5 vardagar for varje full kvalifikationsmanad, om arbets-
forhallandet fore slutet av kvalifikationsaret (31.3) har pagatt utan avbrott minst ett &r. Sammanlagt
kan hogst 30 semesterdagar intjanas (12 x 2,5 vardagar). Om antalet semesterdagar inte blir ett
heltal nar semesterns langd utrdknas, ska en halv dag raknas som en full semesterdag.

| Heta-tes delvist annorlunda intjaningsregel (https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Tyoehtosopi-
mus20202021.pdf)

9.3 Givande av semester, semesterperiod

Arbetsgivaren ska meddela arbetstagaren tidpunkten for semestern en manad innan semestern bor-
jar, om det & mojligt. Om det inte ar mojligt att meddela &nnu da ska meddelandet ges senast tva
(2) veckor innan semestern borjar. Innan tidpunkten for semester slas fast, ska arbetstagaren ges
mojlighet att séga sin asikt om tidpunkten. Tidpunkten for semester bestams av arbetsgivaren, men
arbetstagarens asikt bor beaktas i man av mojlighet.

Arbetsgivarens meddelande om semestertidpunkten &r bindande och arbetsgivaren kan inte ensidigt
aterta meddelandet eller andra tiden da semestern ska inledas om det ar kortare tid till semesterns
bdrjan an den tid som lagenligt ska tillampas i detta fall.

Av semestern ges 24 vardagar i regel under semesterperioden 2.5-30.9. De resterande semester-
dagarna, det vill sdga vintersemester, ges 1.10-30.4. | princip ges bade sommar- och vintersemest-
rarna i en foljd, men man kan med vissa begransningar komma &éverens om utspridningen av se-
mestern och tiden nar den ges.
Arbetsgivaren och arbetstagaren far komma éverens om
e att arbetstagaren far ta ut den del av semestern som Overskrider 12 vardagar i en eller flera
etapper
o att forlagga semestern till den period som borjar vid ingangen av det kalenderar da semester-
perioden infaller och som slutar innan féljande ars semesterperiod bdrjar. Man kan till exem-
pel komma Gverens om att forlagga en semester som ska hallas sommaren 2020 till en annan
tidpunkt mellan 1.1.2020 och 30.4.2021.
e att den del av semestern som Overstiger 12 vardagar tas ut senast inom ett ar efter att se-
mesterperioden upphdrt
e attta utden intjanade semestern medan arbetsforhallandet pagar, da arbetsforhallandet upp-
hor innan arbetstagaren har ratt att ta ur semester
e att pa arbetstagarens initiativ ta ut den del av semestern som Overstiger 24 vardagar i form
av forkortad arbetstid. Om detta avtalas skriftligt.

Dessutom har arbetsgivaren réatt att férlagga den del av semestern som overstiger 12 dagar separat
om det ar nodvandigt for att arbetet ska kunna hallas igang. Utspridningen av semestern har i alla
fall begransats sa att den oavbrutna semestern ska besta av minst 12 semesterdagar.
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Arbetsgivaren och arbetstagaren kan komma 6verens om att den del av semestern som Overstiger
18 dagar tas ut under féljande semesterperiod eller senare i form av sparad ledighet. Arbetstagaren
igen har ratt att spara den del av semestern som oOverstiger 24 dagar, om det inte medfér allvarlig
olagenhet for arbetsgivaren. Sparledigheten ska tas till tals med arbetsgivaren senast da arbetsta-
garen ges mojlighet att saga sin asikt om semestertidpunkten. | férsta hand borde man i samrad
komma Overens om den tidpunkt nar sparledigheten halls. Om man inte kommer Gverens om det,
kan arbetstagaren ta ut ledigheten nar han eller hon 6énskar genom att meddela det till arbetsgivaren
senast fyra manader innan sparledigheten borjar.

Som semesterdagar raknas vardagar, ocksa l6rdagar, fastan de normalt inte ar arbetstagarens ar-
betsdagar. Som semesterdagar raknas inte séndagar eller kyrkliga hogtider, sjalvstandighetsdagen,
julaftonen, midsommaraftonen, pasklérdagen och forsta maj. Om de infaller under semestern "for-
brukar" de inte semesterdagar, utan de forlanger i praktiken semesterns langd i motsvarande grad.

OBS! Ju tidigare arbetsgivaren och arbetstagaren kommer éverens om semestertidpunkten,
desto mer tid far arbetsgivaren att vid behov ordna en vikarie for arbetstagaren.

(https://heta-liitto.fi/wp-content/uploads/Tyoehtosopimus20202021.pdf) Heta-tes regler om se-
mesterpenning.

9.4 Semester som flyttas fram pa grund av arbetsoformdaga

Om arbetstagaren pa grund av forlossning, sjukdom eller olycksfall ar arbetsoférmogen nar se-
mestern eller en del av den borjar eller under semestern, ska semestern pa arbetstagarens begéaran
flyttas fram till en senare tidpunkt. Arbetstagaren har pa egen begaran ocksa ratt att flytta fram se-
mestern eller en del av den, om det ar kant att arbetstagaren under sin semester kommer att underga
sadan sjukvard eller annan darmed jamforbar vard att han eller hon ar arbetsoférmogen under tiden
for varden.

For att betala ersattning for arbetsoformaga som uppstatt under semestern kraver staden att arbets-
tagaren ger en tillforlitlig utredning over sin arbetsoformaga fran den dag den intraffade. Arbetstaga-
ren ska omedelbart informera arbetsgivaren om arbetsoférmaga som intréaffat under semestern. Ar-
betsgivaren informerar sedan Sibbo kommun, som skéter [6neutbetalningen.

Flyttad semester ska om mdgjligt hallas under samma semesterperiod, dock senast fore slutet av
kalenderaret. Flyttad vintersemester ska hallas innan foljande semesterperiod borjar. Om det inte
ar mojligt, ska vintersemestern hallas fore slutet av foljande kalenderar.

Om semester inte kan tas ut da heller pa grund av att arbetsoférmagan fortgar, ersatts den out-
tagna semestern i form av semesterersattning.

9.5 Arbetstagares rdatt till extra lediga dagar som kompletterar
semestern pd grund av franvarotid som beror pa sjukdom, olycks-
fall eller medicinsk rehabilitering

En arbetstagare har ratt till extra lediga dagar som tillagg till semestern, om den av arbetstagaren
intjanade semestern for ett fullt kvalifikationsar understiger 24 dagar pa grund av sadan franvaro
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som avses i 7 8 2 mom. 2 eller 3 punkten i semesterlagen. Ratt till extra lediga dagar foreligger
dock inte langre efter det att franvaron kontinuerligt fortgatt 6ver 12 manader. Franvarons kontinui-
tet avbryts av sadana dagar eller timmar i arbete mellan franvaroperioderna som ger ratt till en full
kvalifikationsmanad. Kontinuiteten avbryts dock inte av sddana arbetade dagar eller timmar under
vilka arbetstagarens arbete baserar sig pa ett sddant avtal om deltidsarbete som avses i 2 kap. 11
a 8 i arbetsavtalslagen.

Arbetstagaren har ratt att for de extra lediga dagarna fa en ersattning som motsvarar arbetstaga-
rens ordinarie eller genomsnittliga 16n.

Pa givandet av extra lediga dagar tillampas bestammelserna om givande av semester. Pa den er-
sattning som betalas for de extra lediga dagarna tillampas bestdmmelserna om tidpunkten for be-
talning av semesterlén och semesterersattning.

9.6 Arbetstagarens riitt till ledighet

Om en arbetstagare enligt avtal arbetar mindre an 14 dagar och 35 timmar omfattas han eller hon
inte av nagondera intjaningsregeln. Arbetstagaren har dock ratt till ledighet under tva (2) vardagar
for varje kalendermanad hon varit i anstéllningsforhallande. For den lediga tiden har hon ratt till se-
mesterersattning.

Arbetstagaren behdver inte utnyttja sin ratt till ledighet men om hon vill ta ut ledigheten ska hon
meddela om det fore semesterperioden. Vid forlaggning av ledigheten tillampas samma regler som
for forlaggning av semester. Semesterersattning betalas i 6vrigt enligt samma regler som semester-
I6n utom i det fall d& arbetstagaren inte tar ut sin ledighet. Semesterersattningen ska da betalas ut
senast i slutet av semesterperioden.

En familjemedlem som fungerar som personlig assistent omfattas alltid av intjaningsreglerna for le-
dighet om arbetsgivaren inte har andra arbetstagare utanfor familjen. Om arbetsgivaren ocksa har
arbetstagare utanfor familjen faller familjemedlemmens rétt till semester inom ramen for de allménna
intjaningsreglerna for semester. (se Assistentti-info:n opas: Omainen tydnantajana s. 9
http://www.kynnys.fi/images/stories/assistentti.info/web_omainen_avustajana 2010.pdf)

9.7 Sdrskilda bestammelser

Under arbetsforhallandet upphor arbetsgivarens rétt till semesterlon eller semestererséttning att
galla om arbetstagaren inte vacker talan inom tva (2) ar fran utgangen av det kalenderar da semester
borde ha tagits ut eller semesterpenningen betalats.

Om arbetsforhallandet har upphort ska talan vackas inom tva (2) ar fran det att det upphart.

Arbetsgivaren ska halla semesterlagen och de avtal som berdr semester tillgangliga for arbetstaga-
ren pa arbetsplatsen. Arbetsgivaren &r ocksa skyldig att fora bok 6ver sina arbetstagares semestrar,
sparledigheter, semesterloner och semesterersattningar. Av bokféringen ska framga tidpunkten for
semestrarna, storleken av semesterldnerna och -ersattningarna och grunderna enligt vilkka semest-
rarnas langd och storleken pa lénerna och ersattningarna faststallts.
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http://www.kynnys.fi/images/stories/assistentti.info/web_omainen_avustajana_2010.pdf)

Arbetstagaren har rétt att ta del av de anteckningar som géller hennes semester. Arbetstagarens
har ratt att begara utredningen skriftligt. | detta fall far den personliga assistentens arbetsgivare hjalp
av Sibbo kommun.

8. Ovrig franvaro

10.1 Sjukfranvaro

En arbetstagare som pa grund av sjukdom eller olycksfall &r forhindrad att utféra sitt arbete har ratt
till 16n for sjukdomstid. Om anstallningsforhallandet har varat minst en manad, har arbetstagaren ratt
att under den tidhindret varar fa sin fulla 16n till utgangen av den nionde (9) vardagen efter den dag
han eller hon insjuknade, dock hogst till dess arbetstagarens rétt att fa dagpenning enligt sjukforsak-
ringslagen borjar. | ett anstéllningsforhallande som varat mindre 4n en manad har arbetstagaren pa
motsvarande satt ratt att fa 50 procent av sin lon.

En arbetstagare som har orsakat sin arbetsoférmaga uppsatligen eller av grov oaktsamhet har inte
ratt till 16n for sjukdomstid. Arbetstagaren skall pa begaran lamna en tillfrlitlig utredning om sin ar-
betsoférmaga till arbetsgivaren. For att utredningen ska var tillforlitlig forutsatter staden ett intyg av
sjukskotare eller halsovardare, om det ar fraga om en arbetsoférmaga pa 1-2 dagar.

For arbetsoformaga som racker minst tre (3) dagar kravs ett lakarintyg. Arbetsgivaren ansvarar for
att arbetstagaren lamnar in de intyg som forutsatts. Utan intyg betalar staden inte 16n for sjuktiden.
Arbetstagaren star sjalv for de utgifter som besok hos vardare och lakare féranleder.

En arbetsgivare som betalt 16n for sjukdomstid till en arbetstagare har ratt att for motsvarande tid fa
den dagpenning som enligt sjukforsakringslagen eller lagen om olycksfallsférsakring tillkommer ar-
betstagaren, dock hdgst ett belopp motsvarande den 16n som arbetsgivaren har betalt. Sibbo kom-
mun skoter det pa arbetsgivarens vagnar.

10.2 Familjeledigheter

10.2.1 Moderskaps-, sarskild moderskaps-, faderskaps- och fordldraledig-
het

En arbetstagare har rétt till ledighet fran arbetet under en sddan moderskaps-, sarskild moderskaps-
, faderskaps- eller fordldrapenningsperiod som avses i sjukforsakringslagen.

Arbetstagaren har ratt att ta ut foraldraledighet i hogst tva perioder, som vardera skall omfatta minst
12 vardagar.

10.2.2 Vardledighet

En arbetstagare har rétt till vardledighet for att varda sitt barn eller nagot annat barn, som varaktigt
bor i hans eller hennes hushall, till dess barnet fyller tre ar. Foraldrar till adoptivbarn har dock ratt
till vardledighet till dess tva ar har forflutit fran adoptionen, dock hogst till dess barnet inleder sin
skolgang.

Moderskaps-, faderskaps- och foraldraledighet samt vardledighet skall anmalas till arbetsgivaren
senast tva manader fére den planerade ledighetens borjan. Om ledigheten varar hogst 12
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vardagar ar anmalningstiden dock en manad. Vid anmalan om ledighet for vard av adoptivbarn
skall om mdjligt ovan féreskrivna anmalningstid iakttas.

10.2.3 Partiell vardledighet

En arbetstagare som har varit anstélld hos samma arbetsgivare sammanlagt minst sex manader
under de senaste 12 manaderna kan f& partiell vardledighet for att varda sitt barn eller nagot annat
barn som varaktigt bor i hans eller hennes hushall till utgangen av det andra lasaret for barnets
grundlaggande utbildning.

Arbetstagaren skall gora framstalining om partiell vardledighet till arbetsgivaren senast tvd mana-
der fore ledighetens borjan. Arbetsgivaren och arbetstagaren avtalar om partiell vardledighet och
de detaljerade arrangemangen pa det satt som de énskar.

10.2.4 Tillfallig vardledighet

Om en arbetstagares barn eller nagot annat i hans eller hennes hushall varaktigt boende barn som
inte har fyllt tio ar plotsligt insjuknar, har arbetstagaren ratt till tillfallig vardledighet under hogst fyra
(4) arbetsdagar at gangen for att ordna vard eller for att varda barnet.

Samma ratt har ocksa en foralder som inte bor i samma hushall som barnet. De som har ratt till
tillfallig vardledighet far halla tillfallig vardledighet under samma kalenderperiod men inte samtidigt.

Arbetstagaren skall underratta arbetsgivaren om tillfallig vardledighet och om dess uppskattade
langd sa snart som mojligt. En forutséattning for utbetalning av 16n ar att arbetstagaren lamnar
en tillforlitlig utredning av orsakerna till den tillfélliga vardledigheten. Som tillforlitlig utredning be-
traktas ett lakarutlatande 6ver barnets sjukdom.

Tillfallig vardledighets I6neséattning i Heta-tes 17 8. (https:/heta-liitto.fi/wp-content/uplo-
ads/Tyoehtosopimus20202021.pdf)

10.2.5 Franvaro av tvingande familjeskal

En arbetstagare har ratt till tillfallig franvaro fran arbetet, om hans eller hennes omedelbara narvaro
ar nodvandig pa grund av en oférutsagbar och tvingande orsak i samband med en sjukdom eller
olycka som drabbat hans eller hennes familj.

Arbetstagaren skall underratta arbetsgivaren om sin franvaro och orsaken till den sa snart som moj-
ligt. Pa arbetsgivarens begéaran skall arbetstagaren lamna en tillférlitlig utredning om orsaken till
franvaron.

9. Vikariearrangemang

Da en arbetstagare blir borta fran arbetet kan arbetsgivaren behdva en vikarie. En godtagbar orsak
till franvaro &r till exempel sjukdom, barn som insjuknat eller semester. Om en arbetstagare uteblir
fran arbetet utan att underréatta arbetsgivaren eller utan godtagbar orsak kan det vara grund foér upp-
sagning.
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Det I6nar sig att planera semestrarna i god tid tillsammans med arbetstagaren. Det &r arbetsgivarens
skyldighet att ordna arbetet sa att arbetstagaren kan ta ut sin intjanade semester. Sibbo kommun
raknar ut langden pa arbetstagarens semester pa arbetsgivarens vagnar. Nar arbetsgivaren i god
tid vet nar arbetstagaren ska halla sin semester, kan han anstalla en vikarie for semestertiden. For
vikarien gors ett skriftligt arbetsavtal upp for viss tid. Ett vikariat ar ett normalt arbetsférhallande, i
vilket ingar rattigheter och skyldigheter for arbetstagaren och arbetsgivaren

Arbetsgivaren kan komma éverens med arbetstagaren inom handikappvarden i vilka situationer t.ex.
en anhorig kan vikariera for den ordinarie assistenten. En anhdrig som ska vikariera bedéms och
godkanns fall for fall och det antecknas i beslutet eller tas ett separat beslut.

Om arbetsgivaren inte har en anhérig eller en annan narstaende person som kunde fungera som
vikarie, skulle det vara bra att kanna till vikariebehovet i god tid s& att arbetsgivaren kunde anstélla
en vikarie at sig. Med god planering kan man organisera arbetsuppgifterna i samforstand med ar-
betstagaren sa att hans eller hennes planerade franvaro blir mojlig. De assistanstimmarna som be-
viljats totalt far dock inte dverskridas.

Om en arbetstagare ofdrutsett ar franvarande och ingen vikarie har kunnat anstéllas, kan en handi-
kappad person kontakta stadens hemvard. | synnerhet om personen &r beroende av assistans i sitt
hem och med sina personliga rutiner. Om en handikappad person har beviljats serviceboende i sitt
eget hem ar hemvarden gratis. Alla som har en personlig assistent ar dock inte berattigade till ser-
viceboende. Fér hemvarden betalas i sa fall klientavgift.

Om arbetsgivaren inte lyckas anstalla en vikarie eller om vikariebehovet uppkommer plétsligt, I6nar
det sig att kontakta Sibbo kommun. De kan kénna till arbetstagare som kan ta emot ett vikariat.

Arbetsgivaren kan ocksa kontakta en socialarbetare inom handikappvarden och diskutera vikarie-
behovet och mojligheterna att ordna hjalp. Det skulle vara bra att pa forhand diskutera med social-
arbetaren och fundera ut hur man ska ga till vaga i sddana situationer, dar vikariebehov kan uppsta.
Detta ar synnerligen viktigt i sddana fall, dar arbetsgivaren ar helt beroende av arbetstagarens assi-
stans.

Staden har i bruk systemet med personliga servicesedlar. Klienten kan kontakta stadens handikapp-
service for att diskutera saken och eventuellt f& ett beslut om servicesedel for att vid behov ordna
vikarie.

Staden vill utveckla mgjligheterna och praxisen med tanke pa vikariearrangemangen och tar garna

emot nya tankar och idéer i anslutning till det. Ta kontakt med socialarbetaren inom handikappser-
vicen sa kan vi fundera pa idéerna tillsammans.

10. Forsakringar

Kommunen ersétter endast utgifterna for de lagstadgade férsdkringarna och grupplivforsak-
ringen for den personliga assistentens arbetsgivare. Dessa skots centraliserat av Sibbo kommun.
Arbetsgivaren behdver saledes sjalv inte bekymra sig om de lagstadgade forsakringarna. Kommu-
nen ersatter inte utgifterna for andra frivilliga férsakringar.

Arbetsgivaren kan vanda sig till Sibbo kommun i alla férsakringsfragor.
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12.1 Lagstadgade forsdakringar

For arbetsgivaren ar foljande forsékringar lagstadgade:

Arbetstagarens arbetspensionsforsakring ArPL. Arbetspensionsférsakringen ar lagstadgad
och obligatorisk. (Alla arbetstagare som anstélls hos arbetsgivare inom den privata sektorn,
ocksa hushall, omfattas av lagen om pension for arbetstagare (ArPL). Genom den lagstad-
gade ArPL-forsakringen tryggar arbetsgivare och hushall inom den privata sektorn utkomsten
for sina arbetstagare under pensionstiden eller i fall av eventuell arbetsoférmaga. Till pens-
ionsformanerna hor ocksa rehabilitering om arbetsoférmaga hotar). Arbetsgivaren och ar-
betstagaren star vardera for en del av arbetspensionsavgiften. Arbetsgivaren betalar hela
arbetspensionsavgiften men innehaller arbetstagarens betalningsandel fran lonen.

Forsékring for olycksfall i arbetet. En arbetsgivare &r skyldig att forsdkra sina arbetstagare
mot olycksfall i arbetet och yrkessjukdom Férsakringsskyldighet uppkommer nér arbetsgi-
varen betalar eller har avtalat om att betala 6éver 1 300 euro i arbetsinkomster for arbete
som arbetsgivaren later gora under kalenderaret. Forsakringsskyldighetens grans ar ar-
betsgivar- och kalenderarsspecifik, vilket innebar att alla arbeten som arbetsgivaren later
gora under kalenderaret i friga beaktas, och de arbetsinkomster som arbetsgivaren betalar
eller har avtalat om att betala fér dessa arbeten raknas samman.

Om det i arbetsforhallandets borjan ar uppenbart att de 6verenskomna arbetsinkomsterna
kommer att dverskrida 1 300 euro, ska forsakringen tecknas innan arbetet inleds. Forsak-
ringen kan inte tecknas retroaktivt.

Olycksfallsforsékringscentralen (TVK) 6vervakar iakttagandet av forsakringsskyldigheten.
Om sanktioner for forsummelse foreskrivs i lag.

Efter att lagen om olycksfall i arbetet och om arbetssjukdomar tradde i kraft 1.1.2016 &r en
olycksfallsforsakring obligatorisk ocksa for arbetsgivarens familjemedlemmar nar de ar ar-
betstagare.

Forsakringstagaren ska meddela forsakringsbolaget de uppgifter som bolaget begéar for fast-
stallande av forsakringspremien. Uppgifterna ska meddelas nér férsakringen tecknas och
fore utgangen av januari varje ar. Om det sker vasentliga andringar i uppgifterna under for-
sakringsperioden, ska dessa anmalas utan dréjsmal och senast 30 dagar efter forandringen.

En forsakring for olycksfall i arbetet och yrkessjukdomar kan tecknas i ett skadeférsakrings-
bolag.

Arbetsloshetsforsakringspremie (Arbetsloshetsforsakringen bestar av tva olika delar, arbets-
givarens arbetsléshetsforsdkringspremie och lontagarens arbetsloshetsforsakringspremie.)
Arbetsgivaren har en skyldighet att betala en arbetsloshetsforsakringspremie, om det betalas
sammanlagt mera an 1300 euro i I6n under kalenderaret. Premie tas inte ut for arbetstagare
som ar under 17 ar eller 6ver 65 ar. Med premierna finansieras bl.a. inkomstrelaterat arbets-
l6shetsskydd, vuxenutbildningsstod, pensionsformaner och stod fran FPA. Arbetsloshetsfor-
sakringspremierna faststélls arligen pa det satt som foreskrivs i lag.
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12.2 Rekommendabla frivilliga forsdkringar

Kommunen ersatter inte utgifter for frivilliga férsékringar med undantag for grupplivférsakringen.
Frivilliga forsakringar for arbetsgivaren ar:

o Grupplivforsakring som kommunen ersatter.

e Ansvarsforsakring

o En svart handikappad person kan ha hjalpmedel som ar mycket dyra.

o Assistenten kan bli tvungen att lyfta sin arbetsgivare.

o En skada som orsakas en tredje person kan arbetsgivaren ocksa bli tvungen att er-
satta.

o Arbetsgivaren &r ofta ersattningsskyldig

o Det skulle 16na sig att héra med férsakringsbolaget vilken slags ansvarsférsakring
som kunde vara lamplig ta for assistenten. Eftersom det handlar om en frivillig forsak-
ring ersatter staden inte utgifterna for den.

o Om olyckan ar framme kan ersattningarna éverstiga manga arbetsgivares betalnings-
formaga.

e Skadestandsansvar

o Enligt skadestandslagen ar arbetsgivaren skyldig att ersatta en skada som arbetsta-
garen har orsakat genom misstag eller oaktsamhet i arbetet. Arbetsgivaren kan a sin
sida ansdka om erséattning av arbetstagaren om det ar fraga om annat an skaligt upp-
sat.

o Enligt arbetsavtalslagen ska en arbetstagare som uppsatligen eller av oaktsamhet
bryter mot eller &sidosatter skyldigheter som foljer av arbetsavtalslagen eller arbets-
avtalet eller som orsakat arbetsgivaren skada ska ersatta skadan i enlighet med ska-
destandslagen. Pa samma satt ska arbetsgivaren ersatta arbetstagaren for den
skada han orsakat.

11. Foretagshalsovard

Arbetsgivaren kan kontakta Sibbo kommun i alla frdgor som ber6r ordnandet av foretagshal-
sovard.

Det ar arbetsgivarens lagstadgade skyldighet att ordna foretagshalsovard. Malet ar att i samarbete
mellan arbetsgivaren och arbetstagaren arbeta fér hdlsosamt och sdkert arbete, arbetsmiljoé och ar-
betskollektiv, forhindra arbetsrelaterade halsorisker och - skador och uppratthalla, framja och folja
upp arbetstagarnas halsa och arbets- och funktionsformaga i olika skeden av arbetskarriaren.

Foretagshéalsovarden for de personliga assistenterna i Askola, Borga och Sibbo ges av Kungsva-
gens arbetshalsa. Foretagshalsovarden for de personliga assistenterna i Lovisa ordnas via Mehilai-
nen. Sibbo kommun ingar avtal for arbetsgivarens del, separat for varje arbetsgivare med fullmakt
fran denne. Genom fullmakten ger arbetsgivaren sitt samtycke till att behovliga personuppgifter 1am-
nas ut till foretagshalsovarden. Kommunen ersatter endast den lagstadgade foretagshalsovarden
for de personliga assistenterna. Om arbetsgivaren dnskar kopa foretagshalsotjanster av en annan
tjansteproducent, ersatter staden utgifterna for foretagshalsovarden hogst enligt den taxa som
Kungsvagens arbetshalsa och Mehildinen tillampar.
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Om arbetsgivaren bor utanfor Askola, Borga och Sibbo och arbetstagaren inte har ett skaligt avstand
till Kungsvagens arbetshélsas tjanster, ska arbetsgivaren inga ett avtal om féretagshéalsovard med
en lokal tjansteproducent och informera handikappservicen om saken.

Kungsvégens arbetshélsa, kontaktuppgifter:

Teknikbagen 1 A, 06100 Borga fornamn.eftenamn@borga.fi
tidsbokning kl. 8-16 (019) 520 4693
halsovardarens radgivningstelefon kl. 8-11 (019) 520 4694

Mehildinen Lovisa arbetshalsa, kontaktuppgifter:
Alexandersgatan 5, 07900 Lovisa
Kundbetjéaning och tidsbokning 010 414 0666
Vardagar kl. 8-16
Véxel 010 4140112

13.1 Foretagshdlsovdrden omfattar

Den lagstadgade, dvs. forebyggande foretagshalsovarden omfattar:

. arbetsplatsutredning

o lagstadgade héalsoundersokningar for nattarbetare
o radgivnings- och handledningstjanster

. organisering av utbildningar i férsta hjalpen

. verksamhet for att uppratthalla arbetsformagan

Néar en personlig assistent insjuknar ska hon vanda sig till hdlsocentralen i sin egen hem-
kommun eller anlita andra motsvarande allman halsotjanster. Utgifterna for dessa ersatts
inte. Sjukvardstjanster hor inte till den lagstadgade foretagshalsovarden.

Arbetsgivaren ska inga ett skriftligt av tal om ordnande av foretagshéalsovard med den aktér som

producerar tjansten. Sibbo kommun tecknar avtalet pa arbetsgivarens vagnar efter att ha fatt fullmakt
fran denne. Avtalet ska vara tillgangligt for arbetstagaren pa arbetsplatsen.

13.1.1 Nyanstdllningsundersokning

Arbetstagaren hanvisas till foretagshalsovarden nar anstallningsférhallandet har varat cirka tvad ma-
nader. Nyanstallningsundersokningen utfors under prévotiden. Besoket for en nyanstallningsunder-
sokning inréknas i arbetstiden. Arbetstagaren underrattar arbetsgivaren om tidpunkten.
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11.1.2 Arbetsplatsutredning

Med arbetsgivarens samtycke kan foretagshéalsovarden utfora ett besok pa arbetsplatsen och for-
sékra sig om att arbetsplatsen ar lamplig och att arbetets risker har bedéomts.

13.2 Kostnader och ersdttningar

Kommunen betalar utgifterna for den lagstadgade foretagshalsovarden direkt till den aktér som pro-
ducerar foretagshalsovarden, dvs. till Kungsvagens arbetshalsa. Kommunen fungerar har alltsad som
stallféretradande betalare. FPA ersatter 60% av utgifterna for den forebyggande servicen och han-
dikappservicen och Sibbo kommun ansdker om ersattning. FPA skickar ersattningsbeslutet till ar-
betsgivaren, men det féranleder inga atgarder av arbetsgivaren. FPA betalar erséattningen direkt sa
att inga pengar gar via arbetsgivaren.

Om arbetsgivaren dnskar erbjuda sin arbetstagare sjukvardstjanster maste han eller hon avtala om
ordnandet av foretagshéalsovard med en annan producent av foretagshalsotjanster. FPA ersatter inte
sjukvardstjanster om den lagstadgade foretagshalsovarden och sjukvarden kops av olika service-
producenter. Mer detaljerad information om ersattningsforfarandet finns pa FPA:s webbplats.

13.3 Arbetshdlsa

En god arbetshalsa uppnas nar arbetet och fritiden ar i balans. En positiv atmosfar forbattrar arbets-
halsan och bidrar till att man orkar i arbetet.

Om det féorekommer konflikter i arbetskollektivet ska man inte vanta med att ingripa i problemen. Alla

parter i konflikten ska horas innan orsakerna bedéms. Den som utsétts for kritik vet kanske inte ens
att hon/han gjort fel eller skott ndgot arende samre an hon trott.

12. Arbetarskydds verksamhetsprogram och arbetssakerhet

Enligt arbetarskyddslagens 98 (2002/738) bor det finnas ett verksamhetsprogram for arbetarskyddet
och det ar lagstadgat. Arbetsgivaren ansvarar for uppgotrandet av arbetarskyddets verksamhetspro-
gram. Arbetstagare bor horas vid uppgdrandet av programmet.

Arbetsgivaren uppgor det lagstadgade verksamhetsprogrammet fér arbetarskyddet for att frimja sa-
kerhet och héalsa och for uppratthallandet av arbetstagarnas arbetsformaga. Programmet tacker ar-
betsplatsens arbetsforhallandens utvecklingsbehov och tillhérande faktorer som paverkar arbetsmil-
jon.

Redan i planeringsskedet av arbetet och arbetsutrymmena, bor man strava efter att garantera sa-
kerheten. Arbetsgivaren har en allmén och bred ansvarsskyldighet. Dartill bor man standigt dver-
vaka arbetsmiljons faror och risker och vid behov utreda och férebygga olyckor, halsofaror och
andra farosituationer.

Arbetsgivaren ska kanna till och bedoma de sékerhetsrisker och faror som finns pa arbetsplatsen.

De kan handla om till exempel arbetsergonomi (lyftande) och olycksfallsrisker (till exempel risk for
snubbling). Arbetsgivaren ska i samband med inskolningen tillsammans med arbetstagaren ga
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igenom fragor i anslutning till arbetarskydd och raddning. Arbetsgivaren och arbetstagaren ska till-
sammans beddma hur arbetarskyddet kan framjas och olycksfall i arbetet forhindras.

Arbetsgivaren ska skola in arbetstagaren s& att hon/han tryggt kan anvanda de maskiner och appa-
rater som ska anvandas i arbetet. | frdga om elektriska apparater bér man notera bland annat fol-
jande:

o elapparater och elinstallationer ska vara professionellt gjorda
o defekta elapparater far inte anvandas.

Det ar arbetsgivarens skyldighet att se till att brand- och raddningsplanen halls uppdaterad. | fraga
om brandsékerheten bor man notera att

e raddningsvagarna ska vara fria och vid behov ska de méarkas ut separat tydligt och synligt.

e arbetsgivaren introducerar arbetstagaren, till exempel var raddningsvagarnas finns.

e | varje vaning pa arbetsplatsen ska det finnas en brandvarnare for varje 60 m2

e slackningsfilt, rekommenderad storlek minst 180x120 cm

e skumslackare, rekommenderad storlek minst 6 liter

o Nar skumslackare anvands forblir sikten till det brinnande féoremalet hela tiden gott

och funktionstiden ar dubbelt sa lang som hos pulverslackare i samma storlek. en 6
liters skumslackare toms pa ca 30 sekunder. Det ar lattare att stada skum eftersom
det sprids endast till det foremal det riktas mot. Pulverslackare kallas ofta felaktigt
skumslackare. Det galler alltsa att vara pa alerten vid kop.

Pa arbetsplatsen ska det finnas ett medicinskap som placeras sa att assistenten vid behov kom-
mer at behévliga mediciner och hjalpmedel.

Arbetarskyddet beskrivs ndrmare bland annat i arbetarskyddslagen och i anvisningarna om ma-
skinsékerhet.

Noédnummer 112
Giftinformationscen- Tfn 0800 147 111
tralen (samtalet ar avgiftsfritt)

14.1 Olycksfall i arbetet

Om olycksfall foreskrivs i lagen om olycksfallsforsakring. Med olycksfall i arbete avses i lagen olycks-
fall som med férorsakande av skada eller sjukdom drabbat arbetstagare

e | arbetet,

e under arbetsrelaterade forhallanden,
o pa arbetsplatsen eller pa ett tillhérande omrade
o under farden fran bostaden till arbetsplatsen eller tvartom
o medan han befinner sig pa arbetsgivarens uppdrag eller
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o vid forsok att skydda eller rddda arbetsgivarens egendom eller, i samband med arbetet,
manniskoliv.

N&r en olycka intraffar ska arbetstagaren omedelbart underratta sin arbetsgivare om det och stka
vard. Arbetsgivaren ska genast informera TJANSTEPRODUCENTEN. TJANSTEPRODUCENTEN
skoter de myndighetsaligganden som kravs i situationen. Vid allvarliga olyckor ska polismyndigheten
och regionforvaltningsverket underrattas. Staden ersétter arbetsgivaren for eventuella halsovards-
utgifter enbart enligt de taxor som tillampas inom den offentliga halso- och sjukvarden.

Arbetsgivaren behdver inte kunna avgora om den ar fraga om ett olycksfall i arbete eller ett olycksfall.
| bada fallen har arbetsgivaren anmalningsskyldighet.

Forsékringsbolaget avgor i sitt beslut om olyckan godkanns som olycksfall i arbetet och fattar beslut
om eventuella erséttningar.

13. Permittering

En person med funktionsnedséattning som &r arbetsgivare, eller dennes féretradare, kan kon-
takta Sibbo kommun i alla fragor som galler permittering.

Arbetsgivaren ska permittera sin assistent till exempel for den tid hon rehabiliteras pa en
institution eller da hon laggs in pa sjukhus. Permitteringen ska ske pa det satt och inom den
tid som lagen foreskriver Om arbetsgivaren forsummar permitteringsskyldigheten kan
hon/han sjalv bli skyldig att ersatta sin assistents |6n och andra lagstadgade arbetsgivar-
kostnader for den aktuella tiden.

Permittering innebar att arbetet och loneutbetalningen tillfalligt avbryts pa arbetsgivarens initiativ,
men anstallningsforhallandet fortgar. En arbetstagare kan permitteras om arbetsgivarens forutsatt-
ningar att erbjuda arbete har minskat tillfalligt och arbetsgivaren inte kan erbjuda arbetstagaren an-
nat [Ampligt arbete. Arbetsgivaren kan permittera arbetstagaren antingen for viss tid eller tills vidare.
Viss tids permittering kan vara max. 90 dagar.

En arbetstagare i tidsbundet anstallningsforhallande kan man som regel inte permittera. En visstids-
anstalld arbetstagare kan permitteras endast om han/hon vikarierar for en ordinarie arbetstagare
och om arbetsgivaren skulle ha haft ratt att permittera den ordinarie om han varit pa jobb.

Nar arbetsgivaren fatt vetskap om permitteringsbehovet ska han omedelbart ge en férhandsutred-
ning om grunderna for permitteringen som ocksa omfattar en uppskattning av permitteringens om-
fattning, begynnelsetidpunkt och hur lange permitteringen kommer att vara Senast 14 dagar innan
permitteringen borjar ska arbetsgivaren ges ett meddelande om permittering. Meddelandet om per-
mittering ska ges skriftligt och garna bevisligen till den permitterade arbetstagaren. Om meddelandet
inte kan ges personligen, far det skickas per brev eller i elektronisk form med iakttagande av samma
tidsgrans. Innan meddelandet om permittering ges ska arbetstagaren horas. Sibbo kommun hjal-
per personer i arbetsgivarstéllning att upprétta och ge meddelandet om permittering.

I regel uppfylls forutsattningarna for att permittera en assistent om arbetsgivaren tas in for rehabili-
tering pa en institution eller laggs in pa sjukhus. Kommunen ersatter inte assistentens 16n for
den vardtid pa institution som man pa férhand haft vetskap om. Det ar dock inte alltid mgjligt
att ge forhandsutredning och meddelande om permittering pa forhand till exempel da arbetsgivaren
insjuknar akut och tas in pa sjukhus. Arbetstagaren har dock alltid ratt att fa 16n for den tid som
motsvarar 14 dagars meddelande om permittering. | sddana fall & kommunen skyldig att ersatta
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[6nen for den tiden. For att undvika oklarheter kan man skriva in i avtalet vem det ar som i stallet for
arbetsgivaren ger meddelandet om permittering nar denne &r forhindrad.

P& arbetstagarens begaran ska man ge ett skriftligt intyg 6ver permitteringen, dar det framgar at-
minstone orsaken till permitteringen, nar den borjar och hur lange den pagar eller bedéms paga. For
permitteringstiden betalas ingen I6n. Assistenten har under permitteringstiden ratt till arbetsloshets-
ersattning. FOr utbetalning av ersattningen kréver FPA eller arbetsléshetskassan ett intyg, som ges
av Sibbo kommun. Under permitteringsperioden kan assistenten ocksa ta emot annat arbete. Om
arbetstagaren ar permitterad tills vidare och arbetet borjar ska hon/han underrattas om det minst sju
dagar pa férhand, om man inte har kommit éverens om annat.

14. Anstallningsforhallandet upphor

Arbetsgivaren eller dennes foretradare kan kontakta Sibbo kommun i alla fragor som beré6r
upphorande av anstéallningsforhallandet. Arbetsavtalet kan upphéra

e genom arbetsgivarens uppsagning eller havning

e genom arbetstagarens uppsagning eller havning

e havning (avtalet anses vara havt)

o avtalet forfaller (arbetstagaren blir sjukpensionerad)

e i samforstand mellan arbetsgivaren och arbetstagaren, dvs. genom avtal

Nar ett arbetsavtal sags upp upphor arbetsforhallandet efter uppsagningstiden, nar ett avtal havs
upphor arbetsforhallandet med omedelbar verkan

Det ar arbetsgivarens skyldighet att se till att ett arbetsforhallande inte avslutas pa olagliga
grunder. Arbetsgivaren far hjalp av Sibbo kommun och ar skyldig att utreda saken pa for-
hand. Om arbetsgivaren pa eget bevag handlar fel och arbetsgivaren staller krav pa grund av
att arbetsforhallandet upphort, kan arbetsgivaren i sista hand sjalv bli ersattningsskyldig.

16.1 Uppsdgning

En person med funktionsnedséattning som ar arbetsgivare eller dennes féretradare ska kon-
sultera Sibbo kommun i fragor som ber6r uppsagning av en arbetstagare. Arbetsgivaren kan
sjalv bli ersattningsansvarig om uppséagningen sker pa olagliga grunder.

Arbetsgivaren har inte rétt att fritt sdga upp arbetsavtalet. Ett avtal som géller tills vidare kan
havas genom uppséagning endast i de fall da arbetsgivaren har sakliga och vagande skal enligt
arbetsavtalslagen. De &r grunder som beror pa arbetstagarens person eller ekonomiska orsaker och
produktionsorsaker.

Ett arbetsavtal for viss tid ska gélla den dverenskomna tiden och det forfaller automatiskt nar avtals-
tiden gatt ut. Det kan i regel inte sdgas upp mitt under avtalstiden. Undantaget utgors av de avtal,
dar man uttryckligen har skrivit in mojligheten att séaga upp avtalet ocksa genom uppsagning. Ett
tidsbundet arbetsavtal kan dock sadgas upp genom havning, om de lagstadgade forutsattningarna
for havning finns.
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Arbetstagaren far sjalv saga upp sig utan sarskilda skal.

16.1.1 Uppséigningsgrunder som har samband med arbetstagarens person
Som sakliga och vagande grunder for uppsagning som beror pa arbetstagarens person kan anses

o allvarligt brott mot eller asidosattande av sadana forpliktelser som féljer av arbetsavtalet eller
lag

e en vasentlig forandring av de personliga arbetsforutsattningarna pa grund av vilka arbetsta-
garen inte langre kan klara av sina arbetsuppgifter

Uppséagningsgrundernas tillracklighet ska bedémas fran fall till och da ska arbetsgivarens och ar-
betstagarens omstandigheter beaktas som en helhet. Nar helheten bedéms ska bland annat féljande
faktorer beaktas:

o hur allvarlig dvertradelsen &r och vilken slags dvertradelse

e hur arbetstagaren forhaller sig till sitt beteende

¢ nddvandigheten av varning och betydelsen av eventuell tidigare varning

e arbetsforhallandena sdsom arbetets art, introduktion, organisering, praxis och utomstaende
faktorers inverkan

e arbetsgivarens behov av rattsskydd

| allmanhet beror uppsagningen pa att arbetstagaren inte uppfyller de forpliktelser som foreskrivs i
arbetsavtalslagen eller i arbetsavtalet. Foljande praktiska exempel pa orsaker till uppsagning ges
nedan:

e arbetstagaren har asidosatt arbetsuppgifterna

e Vvagrat utfora ett arbete

e uppenbart slarvat

o forsummat att félja ordningsregler eller arbetsanvisningar
e varit borta eller férsenat sig fran arbetet utan orsak

e missbrukat droger

e orsakat arbetsgivaren skada.

En arbetstagare far dock inte ségas upp forran han eller hon varnats och darigenom beretts méjlighet
att ratta till sitt férfarande. Lagen foreskriver inte i vilkken form en varning ska ges, men det ar skal att
ge den skriftligt eller i 6vrigt bevisligen. Man kan till exempel krava arbetstagarens underskrift pa
varningsmeddelandet, man kan ocksa ge den i vittnes narvaro eller s& man skicka den per e-post
eller rekommenderad post. Det bor noteras att en anmarkning inte ar en varning i denna bemarkelse.
Av varningen ska det alltid framga att om forfarandet upprepas kan det leda till att anstallningsfor-
hallandet havs. Enligt lag behdver man inte ge fler varningar, en varning racker. Varningen ska dock
ha givits for samma slags férseelser som en uppsagning for att man ska kunna hanvisa till en var-
ning.

Som grunder fér uppséagning kan inte anses

e arbetstagarens sjukdom, handikapp eller olycksfall (om inte hans eller hennes arbetsfor-
maga pa grund darav har minskat vasentligt pa grund av det)
e arbetstagarens deltagande i en stridsatgard
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e arbetstagarens politiska, religiosa eller andra asikter eller arbetstagarens deltagande i sam-
halls- eller foreningsverksamhet
e anlitande av rattsskyddsmedel som star till buds for arbetstagaren.

En arbetstagare kan saledes inte generellt sigas upp pa grund av sjukdom, handikapp eller olycks-
fall. Det &r dock i undantagsfall mojligt att séga upp en arbetstagare om personens arbetsformaga
pa grund av sjukdom forsvagats vasentlig och sa langvarigt att man rimligen inte kan forutsatta att
arbetsgivaren fortsatter arbetsforhallandet. Hur sjukdomen paverkar arbetsférmagan och hur
langvarig den blir ska alltid konstateras av en lakare. Arbetsférmagan utvarderas av foretags-
halsovarden Som en grov tumregel inom rattspraxis galler att en arbetsoférmaga pa ca ett ar ger
ratt att saga upp arbetsforhallandet. Det finns ingen allmangiltig regel, utan bedémningen gors alltid
fran fall till fall. Nar forutsattningarna for arbete saknas pa grund av arbetsoférmaga, behover upp-
sagningen inte féregas av en varning.

16.1.2 Uppsdgningstider

Enligt lag beror uppsagningstiden pa anstallningsforhallandets langd: | arbetsavtalet kan man
komma 6verens om uppsagningstider som avviker fran arbetsavtalslagen. Man kan dock inte komma
dverens om en langre uppsagningstid an hogst sex manader. ocksa arbetsavtalet kan begransa
arbetsgivarens och arbetstagarens avtalsfrihet.

Uppsagningstider (anstallningsforhallandet har fortgatt utan avbrott):

ARBETSGIVAREN séager upp ARBETSTAGAREN séager upp sig
Anstallningsforhallan- | Uppséagningstid Anstéllningsforhallan- | Uppséagningstid
dets langd dets langd

0-1 ar 14 dagar 0-5 ar 14 dagar

1-4 ar 1 manad over 5 ar 1 manad

4-8 ar 2 manader

8-12 ar 4 manader

over 12 ar 6 manader

16.1.3 Férsummelse att iaktta uppséigningstid

En arbetsgivare som har sagt upp ett arbetsavtal utan att iaktta uppsagningstiden skall i ersattning
till arbetstagaren betala full 16n for en tid som motsvarar uppsagningstiden.

En arbetstagare sager upp sig utan att ha iakttagit uppsagningstiden skall i ersattning till arbetsgi-
varen betala ett belopp som motsvarar [6nen for uppsagningstiden. Om iakttagandet av uppséag-
ningstiden har férsummats endast delvis, begrénsar sig ersattningsskyldigheten till ett belopp mot-
svarande I6nen for den del av uppsagningstiden som inte iakttagits.

16.2 Ekonomiska orsaker och produktionsorsaker

Uppséagning av ekonomiska orsaker eller produktionsorsaker kommer i frdga da arbetet minskat eller
upphdrt helt. Nar det galler personlig assistans innebér det i praktiken i allm&nhet att den handikap-
pade arbetsgivaren inte langre far ersattning av kommunen for att aviona en assistent eller att assi-
stentens arbete inte langre behovs till foljd av att arbetsgivaren tagits in for fortispande slutenvard.
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En arbetsgivare kan inte saga upp arbetsavtalet om arbetet tillfalligt minskar, men kan permittera
arbetstagaren i hogst 90 dagar.

Huvudregeln ar att arbetsgivaren inte far saga upp arbetstagarens arbetsavtal under moderskaps-
faderskaps- eller foraldraledighet, inte heller under vardledighet. | sddana fall kan uppsagning
komma i fraga forst nar till exempel en familjeledighet &r slut och da ocksa endast om det fortfarande
finns grund for uppsagningen.

16.3 Arbetsgivarens eller arbetstagarens dod

Om arbetsgivaren avlider, har saval delagarna i dodsboet som arbetstagarna ratt att séga upp ar-
betsavtalet oberoende av avtalstiden. Uppsagningstiden ar 14 dagar. Ocksa ett arbetsavtal for viss
tid kan ségas upp pa grund av dodsfall. Om arbetsavtalet inte sags upp fortloper det mellan arbets-
tagaren och dodsboet. Staden ersétter dock 16nen for hogst 14 dagar. Uppsagningsratten ska ut-
nyttjas inom tre manader fran det arbetsgivaren avlidit.

En arbetstagare forbinder sig personligt att uppfylla arbetsavtalets forpliktelser. Darfor forfaller ar-
betsavtalet utan atgarder om arbetstagaren dor.

16.4 Hdvning av arbetsavtal

En person med funktionsnedséttning som ar arbetsgivare eller dennes foretradare ska alltid
konsultera Sibbo kommun i situationer dar arbetsavtalet havs. Arbetsgivaren kan sjalv bli
ersattningsansvarig om avtalet havs pa olagliga grunder.

Ett arbetsavtal avslutas i regel genom uppsagning som forutsatter att arbetsgivaren har sakliga och
vagande skal. Nar synnerligen vagande skal, som avses i lagen uppfylls, kan ett arbetsavtal som
galler bade for viss tid och tillsvidare émsesidigt havas sa att det genast upphor utan uppsagningstid.

Eftersom havning ar en allvarligare atgard an uppsagning och eftersom arbetsforhallandet da upphor
genast, har ingendera avtalsparten ratt att hdva avtalet utan synnerligen vagande skal. Nar arbets-
givaren haver kan som sadana skal kan betraktas ett sa allvarligt brott mot eller asidosattande av
arbetstagarens forpliktelser som foljer av arbetsavtalet eller av lag och som &r av vasentlig betydelse
for anstallningsforhallandet att det inte skaligen kan forutséattas att arbetsgivaren fortsatter avtalsfor-
hallandet ens for den tid uppsagningstiden varar. Arbetstagarens beteende eller forfarande ska vara
sadant att den tillit mellan parterna, som ar forutsattningen for arbetsfornallandet, forsvinner sa att
man inte ens kan forutsatta att arbetsgivaren iakttar uppsagningstiden. Forutsattningarna for att fort-
satta arbetsforhallandet ar saledes helt borta.

Ratt att hava ett avtal kan komma ifrdga bland annat i foljande fall:

e arbetstagaren har i pa en vasentlig punkt vilselett arbetsgivaren nar arbetsavtalet gjordes
upp

e arbetstagaren aventyrar arbetssakerheten pa arbetsplatsen genom nonchalans eller upp-
trader dar berusad eller anvander droger trots férbud.

e arbetstagaren kranker grovt arbetsgivaren eller en familjemedlem eller brukar vald mot dem
(ocksa ratt lindrigt vald kan vara grund for havning)
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Havning forutsatter i vilket fall som helst en allvarlig forseelse, féorsummelse eller osakligt beteende.
Arbetsgivaren ska utifran en helhetsbedémning noggrant évervaga nar en grund for havning har
uppfylits. | stallet for havning kan man alltid ta till en lindrigare atgéard, dvs. uppsagning.

Arbetstagaren kan & sin sida hava arbetsavtalet om arbetsgivaren bryter mot eller asidosatter sina
forpliktelser som foljer av arbetsavtalet eller av lag och som ar av vasentlig betydelse for anstall-
ningsforhallandet sa att det inte skaligen kan forutsattas att arbetsgivaren fortsatter avtalsforhallan-
det ens for den tid uppsagningstiden varar.

16.4.1 Rtt att anse arbetsavtalet hévt

Enligt arbetsavtalslagen har arbetsgivaren rétt att anse arbetsavtalet havt om arbetstagaren har varit
franvarande fran arbetet minst sju (7) dagar utan att under denna tid ha anmalt giltigt skal till sin
franvaro. Om det pa grund av ett godtagbart hinder inte varit maéjligt for arbetstagaren att anmala
franvaron atergar havningen av arbetsavtalet. Giltigt skal ar inte till exempel att arbetstagaren in-
sjuknat, om han eller hon hade haft mgjlighet att anmala sin franvaro.

Om arbetsgivaren anser arbetsavtalet ar havt ska han informera arbetstagaren om att arbetsavtalet
ar havt och betala slutlon till denne. Nar arbetsavtalet anses havt forutsatts inga andra atgarder.
Arbetsavtalet anses vara havt réaknat fran forsta franvarodagen.

16.5 Forfarande vid upphdvande av arbetsavtal

Innan arbetsgivaren haver ett arbetsavtal pa grund av arbetstagaren eller haver ett arbetsavtal
(ocksa pa provotid) ska arbetstagaren ges tillfalle att bli hord om skalen till att arbetsavtalet upphavs.
For att uppfylla denna forpliktelse racker det att arbetsgivaren ges tillfalle att séga sin asikt, &ven om
han eller hon inte skulle ta detta tillfalle i akt. Vid hérande av arbetstagaren har han eller hon rétt att
ha med sig ett bitrade. Ett hérande kan inte ordnas om arbetstagaren inte ar antraffbar. Skyldigheten
att hora galler inte om man kan anse arbetsavtalet havt.

Arbetsgivaren ska ge uppsagningen inom skalig tid efter att hon fatt vetskap om uppsagningsgrun-
den. Om det &r fraga om orsaker fran en langre tid tillbaka réaknas alltid den senaste orsaken. "Skalig
tid" 6vervags alltid fran fall till fall. Det &r dock fraga om hogst nagra veckor och inte manader. Hav-
ningen av arbetsavtalet ska meddelas inom 14 dagar fran det att orsaken kommit fram. Efter det
forfaller ratten till havning. Om grunden for havning forfaller kan man anvanda den som grund for

uppsagning.

16.5.1 Meddelande om upphéivande av arbetsavtal

Meddelande om upphévande av arbetsavtal skall tillstéllas arbetstagaren personligen Om det inte
ar majligt, kan meddelandet skickas per brev eller i elektronisk form. | detta fall anses meddelandet
ha kommit till mottagarens kdnnedom senast den sjunde dagen efter att det skickades. Det ar skal
att ge eller skicka meddelandet om upphévande bevisligen (till exempel i ndrvaro av ett vittne eller
genom att ta mottagarens underskrift p& att han/hon tagit emot meddelandet). Den som pastar sig
gett meddelandet om upphavande maste kunna bevisa det.

Om arbetstagaren kraver ska hon/han informeras skriftligt dagen for upphavandet av arbetsforhal-

landet och de huvudsakliga grunderna for upphavandet. Arbetsgivaren ska beakta att han ska kunna
bevisa grunderna fér bade uppsagning och havande om arbetstagaren bestrider det.
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15. Arbetsintyg

Arbetsgivaren kan kontakta Sibbo kommun i alla fragor som beror arbetsintyg.

Nar anstallningsforhallandet upphor ska arbetsgivaren ge ett arbetsintyg, om arbetstagaren begar
det. Av intyget ska framga anstéllningsforhallandets langd och arbetsuppgifternas art. Inget annat
far framga av arbetsintyget, om inte arbetstagaren sarskilt begar det.

Pa arbetstagarens begéaran ska i intyget ocksa ingd en bedémning av arbetstagarens arbetsskick-
lighet och uppférande. P& arbetstagarens uttryckliga begaran ska i intyget dessutom namnas orsa-
ken till att anstallningsférhallandet upphort.

Om mer an tio ar forflutit fran det anstallningsforhallandet upphdrde, ska arbetsintyg ges endast om
det inte orsakar arbetsgivaren oskaliga svarigheter. Under samma forutséattningar ska arbetsgivaren
ge ett nytt intyg i stéllet for ett arbetsintyg som férkommit eller blivit férstort. Begaran om arbetsintyg
dar ocksd en bedémning ingar ska dock goras inom fem ar fran det anstallningsforhallandet upp-
horde.

I lagen finns inga bestammelser om ett s.k. interimistiskt arbetsintyg under den tid arbetsférhallandet
pagar. Ett sddant intyg kan dock ges, om arbetstagaren begar det, men nagon egentlig skyldighet
att gora det finns inte. Arbetstagare som gor sig skyldig till dvertradelse av bestammelserna om
arbetsintyg kan démas till béter.

16. Kontaktuppgifter, lankar och blankettmallar

18.1 Kontaktuppgifter

Askola handikappservice tel. 040 7109 008

Adress: Halsovagen 1, 07500 Askola Specialsocialhandledare

(ingang fran Prastgardsvagen) e-post: fornamn.efternamn@askola.fi
Lovisa handikappservice tel. 044 0555 4744

Adress: Ohmansgatan 4/PB 89, 07901 Lovisa e-post: fornamn.efternamn@lovisa.fi
Borga handikappservice, tel. 040 528 3129

Tullportgatan 4, 06100 Borga e-post: fornamn.efternamn@borga.fi
Sibbo handikappservice tel.

Adress: Jussasvagen 14, 04130 Sibbo handikappservicens forman 050 3385 704

specialsocialhandledare 050 4433 630
socialarbetare 050 5173 569
e-post: fornamn.efternamn@sibbo.fi
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SERVICEPRODUCENT

Sibbo kommun

Adress: Klockarbackavéagen 2, 04130 Sibbo
www.sibbo.fi

+358 504494791 tai +3585624457

Kungsvagens arbetshélsa
Teknikbagen 1 A, 06100 Borga
tidsbokning ma-to kl. 8-16, fre kl. 8-14
halsovardarens telefonradgivning kl. 8-11

Mehilainen Lovisa arbetshélsa
Alexandersgatan 5, 07900 Lovisa

e-post fornamn.efternamn@borga. fi

(019) 520 4693
(019) 520 4694

Kundbetjaning och tidsbokning, ma-fre 8-16 010 414 0660
Vaxel 010 414 0112
18.2 Nyttiga linkar

Assistentti.info

Uppdaterad lagstiftning

Henkilékohtaisten avustajien tydantajien liitto
Fpa

Handbok om funktionshinderservice

www.assistentti.info > aineistot > oppaat
www.finlex.fi
www. heta-liitto. fi

http:/www .kela.filweb/sv

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

18.3 Blankettmallar

Arbetsavtalsmodell

Arbetsskiftsforteckning (planerade arbetsskift)

Timlista (arbetade timmar)
Fullmakt, mall
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