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OHJEET TUNTILISTAN TAYTTAMISEKSI HETA-LIITON JASENILLE

Tybnantaja/tydntekijé voivat tayttaa tuntilistan sdhkoisesti Oima-palvelussa. Ohjeistus I6ytyy
Laphan nettisivuilta.1 Henkilbkohtainen apu - Lapin hyvinvointialue.|

o Aloita tuntilistan tayttaminen 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 tydvuoroista
(https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2019/20190872).

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

o Kirjoita jokaisen tydpaivan kohdalla kellonajat: milloin tyépaiva alkoi ja milloin tyOpaiva paattyi. Merkitse
kellonaika 15 minuutin tarkkuudella.

e Laske jokaisen tydpaivan kohdalla tydpaivan kokonaistunnit Perustunnit-sarakkeeseen.

o Merkitse tydtunnit, joista tydntekija on oikeutettu saamaan ilta-, lauantai-, sunnuntai- tai yokorvauksia.
Huomioithan, etta yolisista tulee olla maininta paatdksessa, muuten yodlisia ei korvata.

e Sairauspoissaolotodistus toimitetaan tyénantajalle. Tyésopimuslain (55/2001, 2 luku 11 §) mukaan
henkilokohtaiselle avustajalle maksetaan sairausajan palkkaa enintaan 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 vahintaan 1 kk ennen loman ajankohtaa,
jotta lomapalkka on maksussa ennen loman alkamista.

e Arkipyhana tehdysta tydstd maksetaan kolminkertainen palkka (perus, sunnuntai, arkipyhakorvaus).
Arkipyhapaivat Heta-TES 9 § mukaisesti. Edelld mainitut vakituisen avustajan palkalliset vapaat eivat
kuluta sinulle mydnnettyja avustustunteja. Palkanmaksuohjelma laskee arkipyhakorvauksen tai -lisan
automaattisesti.

o Heta-TES 9 §:n mukaan palkalliseen arkipyhadvapaaseen ja arkipyhakorvaukseen on oikeutettu
tyontekija, jonka tydsuhde on arkipyhddn mennessa kestanyt vahintaan kaksi viikkoa tai tarvittaessa
téihin kutsuttava tyontekija, jonka arkipyhan sisaltdma tydjakso kestda vahintaan kaksi viikkoa.

o Tarkistakaa, ettd kuukauden kokonaistunnit eivat ylita tydnantajan palvelupaatoksen mukaista
tuntimaaraa. Merkitkaa paivamaara, jolloin tydnantaja on hyvaksynyt toteutuneet tyétunnit ja
allekirjoittakaa lomake.

e On tarkeaa, etta listaan on taytetty selkeasti kaikki tarvittavat tiedot. Avustajan palkanmaksu siirtyy
seuraavaan palkanmaksupaivaan, jos tuntilista on palautettu mydhassa, 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.
e Akillisen lomautuksen ajalta tulee iimoittaa sunnitellut tunnit palkanmaksua varten.

e Toimita Oima-tiimille ilmoitus Heta-liiton jasenyydesta -lomake seka tarvittaessa Heta-liton kokemuslisa
-lomake, ilmoitus palkkaryhmasta (A, B4, B, ja C) ja ateriakorvaus-lomake.

Palauta lomake: Lisatietoja ja neuvonta:
Laplln hyvinvointialue/OIMA Séahkoposti: oima@lapha.fi
Pohjolankatu 2 B Puhelin: 040 649 5032 (arkisin klo 9-12)

96100 Rovaniemi
tai turvapostitse: oima@lapha.fi

Sahkopostilla asioitaessa on tietosuojan vuoksi kaytettiva suojattua sahkoépostiyhteytta.

Asiakas voi lahettdd Laphan sahképostiin turvapostia https://secmail.lapha.fi/ linkin kautta. Viestin l1&ahettdja antaa
oman sahkdpostiosoitteensa ja painaa Jatka ja sitten Rekisteroidy, jonka jalkeen hanelle tulee sédhkdpostiin
linkki, jolla turvapostin voi kirjoittaa vastaanottajalle. Turvapostia lahetettdessa pyyda aina lukukuittaus.
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