TYOAIKAKIRJANPITO PAUAT-HAMEEN HYVINVOINTIALUE

kuukausi

paatos [] avustaminen paivittaisissa toimissa Palkanmaksu
] harrastus- ja vapaa-ajan avustaminen L] 1 xkk
] avustaminen tydssd/opiskelussa L 2 x kk

Avustaja Ty6nantaja

tyonantajan asuinkunta

Onko avustaja tyonantajan omainen (alleviivaa)
avopuoliso, aviopuoliso, ex-puoliso, lapsi, lapsenlapsi, vanhempi, sisar tai isovanhempi

TYOVUOROSUUNNITELMA TOTEUMA

" A tyoaika klo - klo tai Tunnit ..
Viikonpaiva y . . klo - klo tai selitys . Huomioita
Pvm selitys esim. tybvapaa yhteensa
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YHTEENSA

Tyopaivien lukumaara kuukaudessa yhteensa

pvm Ty6nantajan allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus

Nimenselvennys Nimenselvennys



TYOAIKAKIRJANPIDON TOIMITUSAIKATAULUT

Mikali tyoaikakirjanpitoa ei ole toimitettu sijaismaksupalveluun ajoissa, avustajan palkanmaksu siirtyy seuraavaan
palkanmaksun ajankohtaan

Mikali palkanmaksu on kerran kuussa
Tyo6aikakirjanpito tulee toimittaa kuun 4. paivdadn mennessa, palkanmaksu 15. paiva
(Esimerkki: Tammikuun tyéaikakirjanpito tulee toimittaa 4. helmikuuta mennessd.)

Mikali palkanmaksu on kaksi kertaa kuussa

Tyo6aikakirjanpito kuun 1.-15. péivien osalta tulee toimittaa 20. paivdaan mennessa

Tyo6aikakirjanpito kuun 16.—31. paivien osalta tulee toimittaa 4. pdivdan mennessa

(Esimerkki: Tammikuun 1.—15. péivien osalta tydaikakirjanpito tulee toimittaa 20. tammikuuta mennessd,
tammikuun tyéaikakirjanpito 16.—31. pdivien osalta tulee toimittaa 4. helmikuuta mennessd.)

TAYTTOOHIJEET

Ty6nantaja merkitsee lomakkeeseen
e oman nimens4, asuinkuntansa seka avustajan nimen
e kuukauden, jota lista koskee (esim. tammikuu 2025)
e onko palkanmaksu kerran vai kaksi kertaa kuussa
e mita henkilokohtaisen avun paatosta tuntikirjaukset koskevat
e onko avustaja tydnantajan omainen (alleviivaa)
Ty6évuorosuunnitelma
e Tyovuorosuunnitelma on laadittava vahintdaan seuraavalle tyoviikolle ja on saatettava avustajan
tietoon hyvissa ajoin, vahintaan viikkoa ennen kunkin tyoviikon alkua.
Toteuma (= toteutuneet tyotunnit)
e Mihin kellonaikaan tyo alkoi ja tyGaika paattyi tai selitys esim. sairausloma, tyévapaa, loma, lomautus yms.
Tunnit yhteensa
o Jokaisen pdivan perustuntimdara merkitaan sarakkeeseen Tunnit yhteensa.
Huomioita
e Tahan voi merkita lisshuomioita

Lopuksi lasketaan sarakkeiden tuntimaarit yhteen ja merkitddn ne YHTEENSA-kenttiin ja lasketaan kuukauden tehty-
jen tyopaivien maara sille varattuun paikkaan. Mikali lasket Excelin summa ominaisuudella tunnit yhteen, huomioi,
ettd tunnit merkitaan sadasosina.

Tyobaikakirjanpidon hyvaksyminen
Tybnantaja merkitsee pdivamaaran, jolloin on hyvaksynyt tehdyt tunnit. Seka tydnantaja, etta tydntekija allekirjoitta-
vat tuntilistan.

TYOAIKAKIRJANPIDON TOIMITUS

Sahkopostilla tai skannattuna: apuri@paijatha.fi
Kirjepostina: Vammaispalvelun Sijaismaksupalvelu, Aleksanterinkatu 18 A, 15140 Lahti
Vammaispalvelun postilaatikot: Aleksanterinkatu 18 A, 1. ja 4. kerros (A-porras auki arkisin toimistoaikoina)

SAHKOINEN ASIOINTI

Voit my0s syottaa tydaikakirjanpidon sahkoéisena Oiman ohjelmassa. llmoita henkil6kohtaisen avun keskukseen, mi-
kali haluat alkaa syottamaan tehdyt tyotunnit sahkoisesti. Sahkdinen asiointi nopeuttaa tydaikaseurannan kasittelya,
helpottaa tydajan seurantaa kuukausittain ja vahentaa virheita. Ohjelma on helppokayttdinen ja toimii eri dlylaitteilla
(kdnnykka, tabletti, tietokone). Ohjelma toimii saavutettavasti yleisimmilla ruudunlukuohjelmilla.

Lisatietoja Henkilokohtaisen avun keskuksesta p. 050 383 6449
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