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OHJEET TUNTILISTAN TAYTTAMISEKSI

Tybnantaja voi tayttaa tuntilistan sdhkoisesti OmaVirtun kautta. Ohjeistus OmaVirtun kéyttéon I6ytyy
Lapin hyvinvointialueen nettisivuilta www.lapha.fi -> Sosiaalipalvelut -> Vammaisten palvelut ->
Vammaisten henkilbkohtainen apu -> Ohje sdhkoéisen henkilbkohtaisen avun tunti-ilmoitukseen
(https://lapha.fi/ohje-henkilokohtaisen-avun-tunti-ilmoitukseen).

o Aloita tuntilistan tayttdminen oikean paivamaaran kohdalta, esim. 15.5. aloitetaan rivilta 15.

e Suunniteltu tydaika -sarakkeeseen merkitaan etukateen suunnitellut tydvuorot. Tydaikalaki
(857/2019, 7 luku 30 §) edellyttaa, etta jokaisella tydpaikalla on suunnitelma tyévuoroista
(https://iwww finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190872).

e Toteutunut tydaika merkitaan Toteutunut tydaika -sarakkeeseen. Palkka maaraytyy toteutuneen tydajan
mukaan.

e Kirjoita jokaisen tydpaivan kohdalla kellonajat: milloin tydpaiva alkoi ja milloin tydpaiva paattyi. Merkitse
kellonaika 15 minuutin tarkkuudella.

e Laske jokaisen tydpaivan kohdalla tydpaivan kokonaistunnit Perustunnit- sarakkeeseen.
e Merkitse tydtunnit, joista tydntekija on oikeutettu saamaan sunnuntai- tai pyhakorvauksia.

e |tsendisyyspaiva on ainoa palkalliseksi saadetty arkipyha (laki itsenaisyyspaivan viettamisesta yleisena
juhla- ja vapaapaivana 388/1937, 4 §).

e Sairauspoissaolotodistus toimitetaan tydnantajalle. Tydsopimuslain (55/2001, 2 luku 11 §) mukaan
henkildkohtaiselle avustajalle maksetaan sairausajan palkkaa enintdan kymmenelta paivalta,
sairastumispaiva + 9 seuraavaa arkipaivaa (sisaltaa lauantain), jonka jalkeen avustaja hakee
sairauspaivarahaa Kelalta. Avustajan sairauspaivat on merkittava tuntilistaan, samoin sairauspaivalle
suunnitellut tunnit, lisia ei merkita.

e Poissaolon syy ilmoitetaan Huomautuksia-sarakkeeseen (SL sairausloma, VL vuosiloma, TH tilapainen
hoitovapaa). limoita yli 6 paivaa kestava vuosiloma tuntilistassa vahintadan 1 kk ennen loman
ajankohtaa, jotta lomapalkka on maksussa ennen loman alkamista.

e Tarkistakaa, ettd kuukauden kokonaistunnit eivat ylita tydnantajan palvelupaatdéksen mukaista
kuukausittaista tuntimaaraa ja etta tyontekijan tekema tuntimaara vastaa tydsopimuksessa sovittua
tuntimaaraa. Merkitkaa paivamaara, jolloin tydnantaja on hyvaksynyt toteutuneet tyotunnit ja
allekirjoittakaa lomake.

o On tarkeaa, etta listaan on taytetty selkeasti kaikki tarvittavat tiedot. Avustajan palkanmaksu siirtyy
seuraavaan palkanmaksupaivaan, jos tuntilista on palautettu myohassa, puutteellisesti taytetty tai
taytetyista tiedoista ei saa selvaa. Noudata tuntilistan palautuspaivamaaria, jotka loytyvat Lapin
hyvinvointialueen nettisivuilta.

e Lomautusilmoitus ja tydsuhteen paattyminen tulee tehda kirjallisesti erillisilla lomakkeilla.

¢ Akillisen lomautuksen ajalta tulee ilmoittaa suunnitellut tunnit palkanpaksua varten.

Palauta lomake: Lisatietoja ja neuvonta:
Lapin hyvinvointialue/OIMA Sahkoposti: oima@lapha.fi
Urheilukatu 5-7 Puhelin: 040 649 5032 (ma-pe klo 9-11 ja klo 12-15)

96100 Rovaniemi

tai turvapostitse: oima@lapha.fi

Sdhkopostilla asioitaessa on tietosuojan vuoksi kdytettava suojattua sdhkopostiyhteytta. Asiakas voi lahettaa
Laphan sahkdpostiin turvasahkdpostia https://secmail.lapha.fi/ linkin kautta. Viestin lahettaja antaa oman
sahkdpostiosoitteensa ja painaa Jatka ja sitten Rekisterdidy, jonka jalkeen hanelle tulee sahkdpostiin linkki, jolla
turvapostin voi kirjoittaa vastaanottajalle. Turvapostia l&hetettdessa pyyda aina lukukuittaus.
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