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Ohjeet tuntilistan tayttamiseksi

Lomakkeen yldosa

e Merkitse lomakkeeseen kuukausi, jota tuntilista koskee. Yhteen listaan kirjataan
aina vain yhden kuukauden tunnit

e Tayta tydonantajan ja tyontekijan nimet

e Rastita kunta, josta avustuspaatoksesi on myonnetty

e Jos tyontekijasi on ollut kyseisen kuukauden aikana sairaana ja han on esittanyt
sairausajaltaan poissaolotodistuksen, rastita kohta "sairauslomasta esitetty
todistus”

Tuntien merkinta

e Aloita tuntilistan tayttaminen oikean paivamaaran kohdalta

e Kirjaa listaan, mika viikonpaiva on kyseessa

e Kirjoita jokaisen tyopaivan kohdalle, mihin kellonaikaan tyopaiva alkoi ja paattyi

e Kirjaa listaan myos mahdolliset poissaolopaivat, kirjoita selite poissaololle
Huomautus-sarakkeeseen

e Mikali tyontekija on tehnyt saman paivan aikana kaksi tydvuoroa, kirjoita
jalkimmaisen tyovuoron kellonajat Huomautus-sarakkeeseen

e Myos kuukausipalkkaisten tyontekijoiden tuntilistat taytetaan tehtyjen kellonaikojen
mukaisesti kaikilta tyopaivilta

e Tarkista, etta tehdyt tyotunnit eivat ylita avustuspaatoksessa myonnettyja tunteja

e Muista, etta yhdelle listalle kirjataan vain yhden kuukauden tyétunnit

e Mikali kuulut Heta-liittoon ja toteutat palkanmaksua kaksi kertaa kuukaudessa,
kirjaa 1.—15. paiva tehdyt tyovuorot omalle listalleen ja 16.- kuukauden viimeinen
paiva tehdyt tydvuorot omalleen
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Huomautus sarakkeen taytto

Jos tyopaivaksi sovitut tunnit jaavat tekematta sairasloman tai muun syyn vuoksi, on syy
merkittava selkeasti tyotuntilistan Huomautus -sarakkeeseen seuraavin lyhentein:

SL = sairaana

AK = tyd keskeytynyt dkillisesti
L = lomautettuna

PV = palkattomalla vapaalla
VL = vuosilomalla

Lisatietoja

Tahan kohtaan voidaan merkita esim. jos tyontekija on jadmassa seuraavassa
palkkajaksossa lomalle ja toivoo, etta hanen lomapalkkansa maksetaan hanelle etukateen.
Kirjaa tyontekijan lomajakson paivamaarat ja pyynté maksusta etukateen

Allekirjoitukset

Tyonantaja ja tyontekija hyvaksyvat allekirjoituksillaan tyotuntilistalle merkityt tunnit ja
niidenoikeellisuuden

Puutteelliset/virheelliset/tulkinnanvaraiset merkinnat
tyotuntilistalla

Puutteellisia/virheellisia/tulkinnanvaraisia merkintoja sisaltavat tuntilistat palautetaan
tyonantajalle tdydennettavaksi/selvennettavaksi. Jos oikaistua listaa ei saada
tyOnantajalta pyydettyyn ajankohtaan mennessg, siirtyy palkanmaksu seuraavalle
maksuaikataulun mukaiselle maksupaivalle.

Muuta huomioitavaa

Muistathan, etta etukateen tiedossa olevien ja maksettavien lomien seka
sairauspoissaolojen osalta pitaa tayttaa myos erillinen limoitus
poissaolosta/lomajaksosta -lomake. Erityisesti kuukausipalkkaisten osalta poissaoloista
ilmoittaminen on tarkeaa: HA-keskus tarvitsee tiedon viikkoa ennen kyseisen kuukauden
viimeista paivaa (=palkanmaksupaivaa).
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