HENKILOKOHTAISEN AVUSTAJAN TUNTILISTA
Tyonantaja: Tyonantajan kotikunta:

Tyontekija: Kuukausi:

] ] LISATIETOJA
PVM__ TYOAIKA (klo misté mihin tai esim. loma)  TYOVUORON KESTO (esim. sairausloma)
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Muuta ilmoitettavaa

Tyonantaja palauttaa listan neljdn paivan kuluessa jakson paattymisessa joko:

Sahkopostilla tai skannattuna: hakeskus@paijatha.fi

Kirjepostina: Vammaispalvelun Sijaismaksupalvelu, Aleksanterinkatu 18 A, 15140 Lahti

Vammaispalvelun postilaatikot: Aleksanterinkatu 18 A, 1. ja 4. kerros (A-porras auki arkisin toimistoaikoina)

Paivays:

Tydnantajan allekirjoitus: Tyodntekijan allekirjoitus:



mailto:hakeskus@paijatha.fi

Tayttoohjeet

Merkitse TOTEUTUNUT tyoaika selkeasti kir-
jattuna lomakkeen etupuolelle.

Voit kirjoittaa lisatietoja vuorosta siihen varat-
tuun kenttaan.

Toimita valokuva tai kopio lomakkeen etu-
puolesta vammaispalveluihin palkanmaksun
aikataulujen mukaisesti.

Muuttuneiden tyovuorojen kirjaukset

Mikali suunniteltu tyévuoro on peruuntu-
nut tyénantajan takia, eika vuoroa ole voi-
nut siirtaa ja suorittaa muulloin:

Merkitse vuoron suunniteltu ajankohta tydajan
sarakkeeseen ja kirjoita selvitys lisatietojen
kenttaan.

Mikali avustaja on sairaana (tmv.):
Merkitse tybaikaan suunniteltu vuoron ajan-
kohta ja lisatietoihin syy.

Mikali suunniteltu tyévuoro on peruuntu-
nut jostain muusta avustajasta johtuvasta
syysta (palkaton poissaolo):

Ala merkitse tuntikirjausta kyseisen paivan
kohdalle. Kyseessa on palkaton poissaolo, jo-
ten kirjaa paivan kohdalle lisatietoihin mer-
kinta "Avustaja poissa”.

Kysy epaselvissa tilanteissa ohjeita Henkil6-
kohtaisen avun keskuksesta

Tyoaikakirjanpidon toimitusaikataulut

Mikali tydaikakirjanpitoa ei ole toimitettu sijais-
maksupalveluun ajoissa, avustajan palkan-
maksu siirtyy seuraavaan palkanmaksun ajan-
kohtaan.

Mikali palkanmaksu on kerran kuussa
Tyo6aikakirjanpito tulee toimittaa kuun 4. pai-
vaan mennessa, palkanmaksu 15. paiva.
Mikali palkanmaksu on kaksi kertaa kuussa
Tyo6aikakirjanpito kuun 1.-15. paivien osalta
tulee toimittaa 20. paivaan mennessa, palkan-
maksu kuun lopussa.

Sahkoinen asiointi

Voit syottaa tydaikakirjanpidon sahkoisena Oi-
massa osoitteessa https://minun.oima.fi/
limoita henkilokohtaisen avun keskukseen,
mikali haluat syottaa tehdyt tyétunnit sahkoi-
sesti, hakeskus@paijatha.fi

Sahkaoinen asiointi nopeuttaa tydaikaseuran-
nan kasittelya, helpottaa tydajan seurantaa
kuukausittain ja vahentaa virheitd. Ohjelma on
helppokayttdinen ja toimii eri alylaitteilla (kan-
nykka, tabletti, tietokone). Ohjelma toimii saa-
vutettavasti yleisimmilld ruudunlukuohjelmilla.

Tyovuorosuunnittelu

Sinun tulee suunnitella tydvuorot ennakkoon
kirjallisesti ja arkistoida tydvuorosuunnitelmat
viiden vuoden ajan.

Voit tehda tydvuorosuunnittelun lomakkeen
kaantopuolelle tai johonkin muuhun pohjaan.
Tyovuorosuunnitelmaa ei tarvitse toimittaa
talla tuntilistapohjalla vammaispalveluihin,
ellei sita erikseen pyydeta. Joissain epasel-
vissa tilanteissa tyévuorosuunnitelma saate-
taan tarvita palkanmaksukaytantdjen varmis-
tamiseksi.

Voit kirjata avustajan tyévuorosuunnitelman en-
nakkoon alla oleviin sarakkeisiin:

TYOVUOROSUUNNITELMA
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Tyoaika klo - klo tai selitys esim.

Viikonpaiva ..
tyovapaa
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