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Jakelussa mainituille

LIUKUVAN TYOAJAN PERIAATTEET, SALDOKERTYMAT JA LISA- JA
YLITYO LIUKUVASSA TYOAJASSA

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

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

1
Liukuvan tyoajan tarkoitus

Liukuvalla tydajalla tarkoitetaan saanndllisen tydajan jarjestelya, jossa
tydntekija voi sovituissa liukumarajoissa itse paattaa tyonsa paivittaisen
alkamis- ja paattymisajankohdan. Liukuva tyoaika nahdaan yhtena
mahdollisuutena tukea tyontekijoiden tyokykya seka tydn ja muun
elaman yhteensovittamista. Oikein kaytettyna liukuvalla tyGajalla
voidaan myds vastata tehokkaasti tydmaaran vaihteluihin. Liukuva
tydaika edistaa itsenaisyytta tyossa, edellyttden samalla oman tyon
johtamisen taitoja.

Liukuvan ty6ajan jarjestelmaa kayttéon otettaessa tulee arvioida ja
varmistaa, etta liukuva tyOaikajarjestely sopii toimintoihin, joissa sita on
tarkoitus noudattaa ja etta kayttddn otettavan liukuvan tyéajan ehdot
soveltuvat kyseiseen tyohon.

1.1
Saldorajat ja tyoajanseuranta

Liukuvan tydajan jarjestelmassa saanndllinen tydaika voi ylittya
jatkuvasti enintaan 40 tuntia (plussaldo) ja alittua jatkuvasti enintaan 6
tuntia (miinussaldo). Em. saldorajat koskevat myos osa-aikaisia
tyontekijoita.

TyoOajan seuranta tapahtuu ajantarkkailujarjestelmissa. Koska
plussaldo voi olla enintdan 40 tuntia, ajantarkkailujarjestelmat
ohjelmoidaan siten, ettd mahdolliset ylitykset plussaldossa tasoittuvat
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paivittain enimmaismaaraan. Ajantarkkailujarjestelma ei kirjaa tata
ylittavaa saldokertymaa.

Liukuvan tyOajan seuranta voidaan toteuttaa koneellisella
ajantarkkailujarjestelmalla tai mobiilileimaussovelluksella.

Esimiehen vastuulla on ennakoinnin ja tydsuunnittelun avulla huolehtia,
etta tyot on mahdollista tehda saannollisen tyoajan puitteissa.
Esimiehen tehtavana on seurata tydajan toteutumista
seurantaraporttien avulla ja varmistaa, etta kenenkaan tyokuormitus ei
ole kohtuuton ja etta tyot jakautuvat yksikdssa mahdollisimman
tasaisesti henkildston kesken.

Liukumarajat ja kiintea tyoaika

Paivittaiset liukumarajat maaritellaan toimialoilla, virastoissa ja
likelaitoksissa siten, etta liukuma-aika ja kiintea tydaika yhdessa voivat
muodostaa enintaan 12 tunnin pituisen ajanjakson ruokatauko mukaan
lukien, jolloin riittdva vuorokausilepo toteutuu. Liukumarajojen ollessa
esimerkiksi 7.00 — 9.00 ja 14.30 — 19.00, yhdenjaksoinen
vuorokausilepo on 19.00 — 7.00 eli yhteensa vahintaan 12 tuntia.

Liukuvan ty6ajan jarjestelmassa esimiehen tulee huolehtia kunnallisten
virka- ja tyoehtosopimusten mukaisen viikoittaisen vapaa-ajan
antamisesta.

Kaikissa liukuvan tydajan muodoissa maaritellaan liukumarajojen
lisaksi paivittainen vahintaan viiden tunnin pituinen kiintea tyodaika,
jolloin tyontekijdiden ja viranhaltijoiden on oltava tydpaikalla tai
tydnantajan muussa hyvaksymassa paikassa tyonantajan
kaytettavissa. Toimialalla, virastossa tai liikelaitoksessa voidaan
perustellusta syysta erikseen paattaa vahintaan neljan tunnin pituisesta
kiinteasta tyodajasta. Kiinteasta tydajasta paatettaessa tulee ottaa
huomioon toiminnan ja tehtavien luonne seka liukuvan tyoajan piirissa
olevan henkildston Iasnaolotarve.

Toimialat, virastot ja liikelaitokset voivat edella mainituissa rajoissa
suunnitella liukumarajat (aamu- ja iltaliukuma) ja lepoaikojen
sijoittamisen omiin toiminnallisiin 1ahtékohtiinsa sopiviksi. Liukuvaa
tydaikaa koskevat jarjestelyt, kuten jarjestelman kayttoonotto,
muuttaminen ja lakkauttaminen kasitelldan yhteistoiminnassa
henkiloston edustajien kanssa.
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Liukuvassa tyoajassa tyontekijat voivat paasaantoisesti itse maarata
paivittaisen tyoaikansa sovittujen liukuma-aikojen rajoissa. Esimies voi
kuitenkin tyonjohto-oikeutensa nojalla paattaa, etta
yksittaistapauksessa tyontekijan on oltava tyossa tiettyna liukuma-
aikana.

Liukuva tydaika, liikkuva tyo ja etatyo

2

Kun tyéta tehdaan muualla kuin omassa fyysisessa tydpaikassa,
maaraytyy henkilon tydaika kuten muutoinkin tyopaikalla ollessa.
Henkild voi olla paljon poissa tyopisteestaan asiakkaalla tai
projekteissa tai etatyossa kotonaan tydaikajarjestelman sita estamatta.

Etatyossa noudatetaan tyontekijan tavanomaista tyoaikaa. Jos
henkil6lla on kaytettavissa mobiilileimaussovellus, kaytetaan sita
tydajan seurannassa etatyossa tai kun henkild liikkuu muutoin paljon
tydssaan.

Etatyona tehtavat tyopaivat ovat paasaantdisesti tyontekijan
tavanomaisen tyOopaivan pituisia. Tyota voidaan kuitenkin tehda
normaalien liukumarajojen puitteissa esimiehen ja tydntekijan sopimalla
tavalla.

Etatyossa toimitaan kaupungin etatyolinjausten pohjalta (Etatyo
Helsingin kaupungilla).

Lisa- ja ylityo seka tyoaikakorvaukset

Liukuvan tybajan kayttaminen ja lisa- ja ylitdiden 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 tydaikakorvauksia ja
korvattavasta lisa- ja ylityosta ei puolestaan voi kertya samaan aikaan
plussaldoa.

Koska liukuvalla ty6ajalla pyritdan vastaamaan myds tydmaaran
vaihteluihin, ei lisa- ja ylityota pitaisi liukuvan ty6ajan jarjestelmassa
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paasaantoisesti syntya kuin perustelluissa poikkeustilanteissa. Tallaisia
voivat olla esimerkiksi tietyt ennakoimattomat henkilostovajaustilanteet.

Lisa- ja ylityon tekemisesta sovitaan aina tyontekijan kanssa erikseen.
Viranhaltija voidaan maarata tekemaan lisa- ja ylityota, mikali se on
tyon laadun ja erittain pakottavien syiden vuoksi valttamatonta.
Kaytanndssa myos viranhaltijoiden kanssa pyritaan sopimaan lisa- ja
ylityon tekemisesta.

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

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

Paasaantoisesti etukateen tiedossa oleva iltatilaisuus on kuitenkin
tarkoituksenmukaista huomioida myods tydaikasuunnittelussa etukateen
esimerkiksi siten, etta ko. tyopaivan iltapainotteinen tyévuoro
maaritellaan etukateen kiinteaksi aloittamis- ja lopettamisaikoineen.
Tyo6aika suunnitellaan talldin normaalin tdyden tydpaivan mittaiseksi eli
lisa- ja ylityota ei synny. Tydvuoro annetaan tyontekijalle tiedoksi
viimeistaan viikkoa ennen kyseista tyopaivaa. Vastaavalla tavalla myos
etukateen tiedossa oleva esimerkiksi lauantaiksi sijoittuva tyovoiman
tarve tulee ennakoida tydaikasuunnittelussa, jos tyontekijan tydaika
paasaantoisesti sijoittuu maanantaista perjantaihin. Talldin samalle
viikolle suunnitellaan vapaapaiva esimerkiksi maanantaille, jolloin
lauantaille suunniteltu tyo ei muodostu lisa- tai ylityoksi.

Jos tyontekija tekee esimiehen maarayksen perusteella sdannollisen
tydaikansa lisaksi tyota vapaapaivanaan, tama tyd korvataan lisatyona
jaltai viikoittaisena ylityona edellyttaen, ettd miinussaldoa ei ole yli
sallitun maaran ja etta tyontekija on ollut tydssa kaikkina viikon
tyopaivina vahintaan kiintean tyodajan.

TyOaikakorvauksia 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 tydsta ei
tule maksettavaksi iltatyOkorvausta.

Saldovapaiden pitaminen
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Lahtokohtana on, etta tyot mitoitetaan siten, ettéd ne voidaan suorittaa
normaalina tybaikana. Liukuvan tyoajan jarjestelmassa tyoajan tulee
paasaantoisesti tasoittua sdannolliseen tydaikaan tyontekijan itse
tekemin tyoaikajarjestelyin. Esimiehen on seurattava tyontekijan
tydaikasaldoja. Jos tyontekijalle on kertynyt merkittavasti plussaldoa,
tulee niiden vahentamisesta sopia mahdollisimman pian. Saldovapaata
haetaan kaupungin yhteisella tydajanseurantalomakkeella.

Saldovapaiden sijoittelussa tulee ottaa huomioon tyoyksikon tyodtilanne
ja tyontekijan tyossa jaksaminen. Esimies harkitsee tapauskohtaisesti
saldovapaiden myontamisen ja ajankohdan. Saldovapaa voidaan pitaa
myoOs kokonaisina tydpaivina.

Saldovapaan siirtaminen sairauden perusteella

4

TyOntekijan sairastuessa ennen sovittua saldovapaata, on
saldovapaapaiva mahdollista siirtdd myéhemmin pidettavaksi.
TyoOntekijan tulee talldin toimia normaalin sairauslomakaytannon
mukaisesti ja iimoittaa esimiehelleen sairastumisesta viipymatta.
Lisaksi saldovapaan siirtamisesta tulee nimenomaisesti sopia
esimiehen kanssa.

Saldovapaata ei voida siirtda saldovapaan aikana alkaneen sairauden
vuoksi.

Saldot palvelussuhteen paattyessa

Esimiehen on ennen palvelussuhteen paattymista huolehdittava, etta
saanndllisen tyoajan ylittavat tyotunnit pidetaan vapaana ja etta
saanndllisen tybajan alittavat tyotunnit tulevat tehdyiksi.

Mikali liukuvassa ty6ajassa saannollinen tydaika jaa vajaaksi virka- tai
tydsuhteen paattyessa, vahennetaan palkasta vajaaksi jaaneiden
tyétuntien osuus korottamattoman tuntipalkan mukaan.

Mikali liukuvassa ty6ajassa saannollinen tydaika ylittyy virka- tai
tydsuhteen paattyessa, korvataan saanndllisen tydajan ylittaneet
tyétunnit korottamattoman tuntipalkan mukaan.

Lisatietoja Tahan ohjeeseen liittyvia lisatietoja esimiehille antaa kaupungin HR-
neuvonta, p. 310 38080, hr-neuvonta@hel.fi
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