Ekonomiférvaltningstjansten
Lénekontoret

MEDDELANDE

Personliga assistentens semester

Enligt lagen ar en personlig assistent berattigad till semester under tva vardagar for varje full
kvalifikationsmanad. Nar arbetsforhallandet har pagatt oavbrutet under hela kvalifikationsaret
(1.4 - 31.3) ar semesterrattigheten tva och en halv vardag for varje full kvalifikationsmanad. En
hel kvalifikationsmanad forutsatter att arbetstagaren arbetar 14 arbetsdagar eller 35 timmar per
kalendermanad. Arbetstagaren har ratt att under sin semester fa minst sin ordinarie eller
genomshnittliga 16n (9 § i semesterlagen). De intjanade semesterdagarna framgar av
arbetstagarens |l6nekvitto.

En assistent som inte har ratt till semester enligt semesterlagen har ratt till ledighet. Ledighet
intjanas tva vardagar for varje kalendermanad under vilken assistenten har varit anstalld (8 § i
semesterlagen). Arbetstagaren ska fére semesterperiodens borjan (2 maj) meddela om att hen
vill vara pa semester. For assistentens ledighet betalas semesterersattning i stallet for
semesterlon. Semesterersattningens belopp beror pa hur lange assistentens anstallning har
fortgatt: ersattningen ar antingen 9 eller 11,5 procent av den 16n som betalats eller forfallit till
betalning under kvalifikationsaret (4 kap. 16 § i semesterlagen). Semesterersattningen betalas i
samband med den forsta ledigheten. Om man inte férbrukar sin ratt till lediga dagar betalas
semestererséttning vid semesterperiodens slut den 30 september.

En familjemedlem som arbetar som personlig assistent har i stéllet for semesterldn ratt att valja
tva lediga vardagar for varje kalendermanad under vilken anstéllningen fortgdr. Om den
assisterade har en langvarig anstélld utanfér familjen, omfattas en familiemedlem som ar
assistent av semesterlagen. En familiemedlem som &r assistent har ocksa rétt till
semesterersattning (2 8 2 mom. i semesterlagen).

Avtal om semester

Arbetsgivaren ska i tillrackligt god tid planera hur assistenternas semestrar infaller. | allménhet
bdr man planera fore semesterperioden bérjar, och man bor ta hansyn till en rattvis fordelning
mellan de olika assistenterna. Arbetsgivaren ska i god tid fore semestern eller ledigheten
skriftligen eller via Oima-systemet om att assistenten utnyttjar sin ratt till semester, till
Ekonomiforvaltningstjansten. Arbetsgivaren ska ocksa pé férhand anmala ledigheterna till
|6nerékningen.

Né&r arbetsgivaren bestdmmer tidpunkten for semestern ska hen underrétta arbetstagaren om
detta senast en manad innan semestern bérjar. Om detta inte ar majligt kan tidpunkten for
ledigheten meddelas senare. Semestern ska dock anmalas senast tva veckor fére semestern
borjar (23 § i semesterlagen). Det rekommenderas att semestern ansoks och meddelas till
I6nerakningen fére semesterperiodens bdrjan. En hel veckas semester ansoks for hela veckan,
fran mandayg till I6rdag.

Sondagar och helgdagar som ingar i semesterperioden samt andra sarskilda helgdagar (t.ex.
midsommarafton och julafton) férbrukar inte semesterdagar. De helgdagar och andra lediga
dagar som ingar i semesterperioden ska bokféras som semester i Oima eller pa blanketten for
avbrott i anstéallningen.
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Meddelande om semester till I6nekontoret

* De som inte anvander OIMA-I6nebetalningssystemet ska informera l6nekontoret om de
anstalldas semestrar/ledigheter med en blankett for avbrott i anstallningsférhallandet.
Arbetstagarens semester ska meddelas i enlighet med det tidsschema som finns pa
Helsingfors stads webbplats. Tidsschemat p& webben uppdateras arligen.

- Om arbetsgivaren antecknar en semesterperiod i systemet Oima ska man fran
kalendervyn valja "semester” for alla dagar, mandag - l6rdag.

* | Oima-systemet kan man aven vélja betalning for semesterdagar i férskott.
Forskottsbetalning meddelas genom att vélja detta alternativ i ldneperiodens
tillaggsfunktioner ” betalning av semesterdagar i forskott”. Till sist valjs semesterar,
antalet semesterdagar for vilket betalning gors och anges semesterns tidpunkt i
beskrivningen. Denna beskrivning har antecknats pa assistentens I6nekvitto.

Fran kalendervyn valjer man sedan "semesterdag betald pa férhand” for alla dagar,
mandag - lérdag. Om man vill betala semestern i forskott ska man se till att dessa bada
skeden har gjorts (betalning och anteckning). Betalning ska ske i samband med den
I6neperiod som man vill att semestern ska betalas och bokforas pa den Iéneperiod da
semester de facto ager rum.

* En anteckning om rétt till ledighet gors i Oima-systemet som "ledighet utan 16n”. For
lediga dagar utan 16n antecknas "ratt till ledighet”.

Anstéallning av vikarie

En person med svar funktionsnedsattning har ratt att anstalla en vikarie for assistenten medan
assistenten har semester eller &r sjukledig.

Assistentens semester eller sjukdom ska meddelas Ekonomiférvaltningstjansten antingen med
formularet om avbrott i anstéllningen eller genom en anteckning i systemet Oima sa fort man
fatt kannedom om semestern eller sjukdomen. Vikariens I6n kan inte betalas ut om lénekontoret
inte har fatt uppdaterade uppgifter om semestrar och sjukledigheter. Réatten att anstélla en
vikarie galler ocksa da en familjemedlem ar assistent, och har ratt till lediga dagar.
Arbetsgivaren ingar ett arbetsavtal pa viss tid med assistentens vikarie dar man som grund for
visstidsanstallningen anger vikariat.

Meddela alltid ldbnekontoret om en arbetstagares anstallining upphor, s att ratt I6n kan betalas
vid slutet. Eventuella obetalda semesterersattningar eller 16n fér semestertid betalas till
arbetstagaren i samband med slutlénen nar anstallningen upphor.
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