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LIUKUVAN TYOAJAN PERIAATTEET, SALDOKERTYMAT JA LISA- JA YLITYO LIUKUVASSA

TYOAJASSA

Tama soveltamisohje perustuu kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen Il
luvun 31-35 §:n liukuvaa tydaikaa koskeviin maarayksiin.

Tassa ohjeessa tyontekijalla tarkoitetaan myds viranhaltijaa, mikali ei toisin mainita.

1 Liukuvan tyoajan tarkoitus

Liukuvalla tydajalla tarkoitetaan saanndllisen tydajan jarjestelya, jossa tyontekija voi
sovituissa liukumarajoissa itse paattaa tyonsa paivittaisen alkamis- ja
paattymisajankohdan. Liukuva tydaika ndhdaan yhtena mahdollisuutena tukea
tyontekijoiden tyokykya seka tyon ja muun eldman yhteensovittamista. Oikein
kaytettyna liukuvalla tydajalla voidaan myds vastata tehokkaasti tydmaaran
vaihteluihin. Liukuva tydaika edistda itsendisyytta tyossa, edellyttden samalla oman
tyon johtamisen taitoja.

Liukuvan tyOajan jarjestelmaa kayttoon otettaessa tulee arvioida ja varmistaa, etta
liukuva tyoaikajarjestely sopii toimintoihin, joissa sita on tarkoitus noudattaa ja etta
kayttoon otettavan liukuvan tydajan ehdot soveltuvat kyseiseen tyéhon.

1.1 Saldorajat ja ty6ajanseuranta

Liukuvan tyOajan jarjestelmassa saannollinen tydaika voi ylittya jatkuvasti enintaan
50 tuntia (plussaldo) ja alittua jatkuvasti enintdan 6 tuntia (miinussaldo). Em.
saldorajat koskevat myds osa-aikaisia tyontekijoita.

Mikali toiden kausiluontoisuudesta aiheutuu (esim. tilinpaatos- ja talousarvioaika),
ettd henkilon liukumasaldo ylittda sallitun tuntimaéaran, voidaan esimiehen
paatokselld vahentda liukumasaldoa ja siirtaa liukumasta vahennetyt tunnit
saldovapaaksi. Naita saldovapaita voi olla enintdan 5 paivaa.

Ty6ajan seuranta tapahtuu Tiima-ty6ajanohjelmassa joko kirjautumalla tietokoneen
tai mobiilisovelluksen kautta.

Esimiehen vastuulla on ennakoinnin ja tyosuunnittelun avulla huolehtia, etta tyot on
mahdollista tehda sdaannollisen tydajan puitteissa. Esimiehen tehtdavana on seurata
tyOajan toteutumista Tiimassa ja varmistaa, etta kenenkaan tydkuormitus ei ole
kohtuuton ja etta tyot jakautuvat yksikdssd mahdollisimman tasaisesti henkiloston
kesken. Esimies hyvaksyy tydaikaleimaukset kuukausittain. Paakayttajilla on oikeus
tehda korjauksia tehtyihin tyoaikaleimauksiin joko henkilon tai esimiehen pyynnosta.

1.2 Liukumarajat ja kiinted tyoaika

Paivittdiset liukumarajat ovat maanantaista perjantaihin klo 7.00 -9.00 ja klo 14.00 -
19.00. Kiintea tyoaika on klo 9.00 - 14.00 siten, etta liukuma-aika ja kiintea tyoaika
yhdessa voivat muodostaa enintdan 12 tunnin pituisen ajanjakson ruokatauko



mukaan lukien, jolloin riittdva vuorokausilepo toteutuu.

Liukuvaa tyoaikaa koskevat jarjestelyt, kuten jarjestelman kdyttoonotto,
muuttaminen ja lakkauttaminen kasitelladn yhteistoiminnassa henkildstén edustajien
kanssa. Liukuvassa tydajassa tyontekijat voivat padasaantoisesti itse maarata
paivittdisen tybaikansa sovittujen liukuma-aikojen rajoissa. Esimies voi kuitenkin
tyonjohto-oikeutensa nojalla paattaa, etta yksittaistapauksessa tyontekijan on oltava
tyossa tiettyna liukuma-aikana.

1.3 Liukuva tydaika ja etatyo

Kun tyota tehddan muualla kuin omassa fyysisessa tyopaikassa, maaraytyy henkilén
tydaika kuten muutoinkin tyopaikalla ollessa. Henkil6 voi olla paljon poissa
tyOpisteestaan asiakkaalla tai projekteissa tai etatyossa kotonaan
tyoaikajarjestelman sita estamatta. Etatyossa noudatetaan tyontekijan tavanomaista
tyoaikaa. Jos henkil6lla on kaytettavissa mobiilileimaussovellus, kaytetdan sita
tyOajan seurannassa etatyossa tai kun henkil6 liikkuu muutoin paljon ty6éssaan.

Etatyona tehtavat tyopaivat ovat paasaantoisesti tyontekijan tavanomaisen
tyopdivan pituisia. Tyéta voidaan kuitenkin tehda normaalien liukumarajojen
puitteissa esimiehen ja tyontekijan sopimalla tavalla. Etatydssa toimitaan kunnan
etatyolinjausten pohjalta (Askolan kunnan etatyéohje).

2 Lisa- ja ylityo seka tyoaikakorvaukset

Liukuvan tydajan kayttaminen ja lisa- ja ylitoiden tekeminen tulee pitaa erillaan
toisistaan. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta mahdollisen lisa- ja
ylitydmaarayksen aikana ei sovelleta liukuvan tydajan maarayksia. Nain ollen
plussaldoon luettavasta liukumarajojen puitteissa tehdysta tydsta ei suoriteta
tyOaikakorvauksia ja korvattavasta lisa- ja ylityOsta ei puolestaan voi kertya samaan
aikaan plussaldoa.

Koska liukuvalla ty6ajalla pyritddn vastaamaan myds tyomaaran vaihteluihin, ei lisa-
ja ylityota pitdisi liukuvan tydajan jarjestelmassa padsaantoisesti syntya kuin
perustelluissa poikkeustilanteissa. Tallaisia voivat olla esimerkiksi tietyt
ennakoimattomat henkilostdvajaustilanteet.

Lisa- ja ylityon tekemisesta sovitaan aina tyontekijan kanssa erikseen. Viranhaltija
voidaan maarata tekemaan lisa- ja ylityota, mikali se on tyon laadun ja erittdin
pakottavien syiden vuoksi valttamatonta. Kdytannodssa myds viranhaltijoiden kanssa
pyritdan sopimaan lisa- ja ylitydon tekemisesta.

Lisa- ja ylityon tekeminen perustuu aina esimiehen antamaan kirjalliseen
maaraykseen. Maarays annetaan kutakin kertaa varten erikseen ja aina etukateen.

Paivittdisen sdaanndllisen tydajan ylittavalta ajalta suoritetaan lisa- ja ylityokorvaukset
vain, jos esimies on antanut kirjallisen lisa- ja ylitydmaarayksen.



Padsaantoisesti etukateen tiedossa oleva iltatilaisuus on kuitenkin
tarkoituksenmukaista huomioida myos tydaikasuunnittelussa etukateen esimerkiksi
siten, ettd ko. tyopaivan iltapainotteinen tydvuoro maaritellaan etukateen kiintedksi
aloittamis- ja lopettamisaikoineen. Tyoaika suunnitellaan talléin normaalin tayden
tyopdivan mittaiseksi eli lisa- ja ylityota ei synny. Tyovuoro annetaan tyontekijalle
tiedoksi viimeistdan viikkoa ennen kyseista tyopaivaa. Vastaavalla tavalla myos
etukdteen tiedossa oleva esimerkiksi lauantaiksi sijoittuva tydvoiman tarve tulee
ennakoida tydaikasuunnittelussa, jos tyontekijan tydaika pddsdantoisesti sijoittuu
maanantaista perjantaihin. Talléin samalle viikolle suunnitellaan vapaapaiva
esimerkiksi maanantaille, jolloin lauantaille suunniteltu tyo ei muodostu lisa- tai
ylityoksi.

Jos tyontekija tekee esimiehen maarayksen perusteella saannollisen tydaikansa
lisaksi tyota vapaapaivanaan, tama tyo korvataan lisatyona ja/tai viikoittaisena
ylityona edellyttden, ettd miinussaldoa ei ole yli sallitun maaran ja etta tyontekija on
ollut tydssa kaikkina viikon tydpaivina vahintaan kiintedn tydajan.

Tybaikakorvauksia maksetaan vain kirjallisen maarayksen perusteella tehdyn tyon
niilta ajoilta, joilta ko. korvauksia virka- ja tydehtosopimusten mukaan maksetaan.
Nain ollen esimerkiksi liukumarajojen puitteissa klo 18-19 valisena aikana tehdysta
tyosta ei tule maksettavaksi iltatyokorvausta.

Tyontekijan aloitteesta tehdysta ilta- ja viikonlopputydsta ei makseta
tyoaikakorvauksia.

3 Saldovapaiden pitaminen

Lahtokohtana on, etta tyot mitoitetaan siten, etta ne voidaan suorittaa normaalina
tydaikana. Liukuvan ty6ajan jarjestelmassa tyoajan tulee padasaantoisesti tasoittua
saannolliseen tyoaikaan tyontekijan itse tekemin tydaikajarjestelyin. Esimiehen on
seurattava tyontekijan tyoaikasaldoja. Jos tyontekijalle on kertynyt merkittavasti
plussaldoa, tulee niiden vahentamisesta sopia mahdollisimman pian. Saldovapaata
haetaan Populuksen lomakkeella ja my6s Tiimaan pitda tehda merkinta.

Saldovapaiden sijoittelussa tulee ottaa huomioon tyoyksikon tyotilanne ja
tyontekijan tyossa jaksaminen. Esimies harkitsee tapauskohtaisesti saldovapaiden
myontdamisen ja ajankohdan. Saldovapaa voidaan pitdd myos kokonaisina tyopaivina.

3.1 Saldovapaan siirtdminen sairauden perusteella

Tyontekijan sairastuessa ennen sovittua saldovapaata, on saldovapaapaiva
mahdollista siirtdd myohemmin pidettavaksi. Tyontekijan tulee talloin toimia
normaalin sairauslomakdytanndn mukaisesti ja ilmoittaa esimiehelleen
sairastumisesta viipymatta. Lisdksi saldovapaan siirtdmisesta tulee nimenomaisesti
sopia esimiehen kanssa.

Saldovapaata ei voida siirtda saldovapaan aikana alkaneen sairauden vuoksi.



4 Saldot palvelussuhteen paattyessa

Esimiehen on ennen palvelussuhteen paattymista huolehdittava, ettd saanndllisen
tyOajan ylittavat tyotunnit pidetdan vapaana ja ettd sdannollisen tydajan alittavat
tyotunnit tulevat tehdyiksi.

Mikali liukuvassa tyoajassa saannollinen tydaika jaa vajaaksi virka- tai tyosuhteen
paattyessd, vahennetdan palkasta vajaaksi jaaneiden tyotuntien osuus
korottamattoman tuntipalkan mukaan.

Mikali liukuvassa tydajassa saanndllinen tydaika ylittyy virka- tai tydsuhteen
paattyessd, korvataan saannollisen tydajan ylittaneet tyotunnit korottamattoman
tuntipalkan mukaan.

Lisdtietoja Tahan ohjeeseen liittyvia lisdtietoja esimiehille antaa hallintojohtaja Tuija Saloranta,
puh. 040 719 5069, tuija.saloranta@askola.fi
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