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Liukuvan tyoajan ohje
1. Liukuvan tyoajan perusteet

Liukuvasta tyOajasta maarataan Kvtes:n lll luvussa Tydaika. Liukuva tydaika mahdollistaa tehtavien
hoitamisen joustavasti niin, ettd normaalit tehtdavien maadrien vaihtelut hoituvat
viranhaltijan/tyontekijan itsensa sddtelemana. Lisaksi liukuva tybaika antaa
viranhaltijalle/tyontekijalle mahdollisuuden sovittaa normaalit liukuvan ty6ajan sallimat tyajan ja
vapaa-ajan joustot itsenadisesti.

Kaikkien viranhaltijoiden/tyontekijoiden, myos liukuvaa ty6aikaa noudattavien, tyon suorittaminen
perustuu kuitenkin ensisijaisesti tyotehtdviin ja tyon aikatauluihin. Tyonantajan edustajan on
seurattava liukuvan tyoajan toteutumista kuten muitakin tydaikoja. Jatkuviin ty6ajan ylityksiin tai
alituksiin tulee puuttua tasapuolisesti tydajan tehokkaalla suunnittelulla.

Tyonantajalla on tyonjohto-oikeutensa nojalla oikeus tarvittaessa yksittdistapauksessa paattaa,
ettd viranhaltijan/tyontekijan on oltava tyossa tiettynd esimerkiksi liukuma-ajaksi sattuvana
aikana. (luku Il tydaika 32 § 1 mom)

2. Ketka kuuluvat liukuvaan tydaikaan

Liukuvaa tyOaikaa sovelletaan toimistotyoajassa (tydaikaluvun 8 §:n mukainen tyoaika) ja
37,45 tunnin tyOajassa (Liitteen 18 mukainen tydaika) kokoaikatydssa oleviin henkilihin
niissa tyopisteissa, joissa on koneellinen tydajanseuranta tai mobiili. Yleistyoaika
-tydaikamuodossa voidaan soveltaa liukuvaa tydaikaa tyonantajan harkitsemassa
laajuudessa ja tyonantajan paattamilla ehdoilla. My6s naissa tydajoissa ja tyopisteissa
voidaan noudattaa saanndllista tydaikaa, jos se on tehtavien hoidon kannalta parempi
vaihtoehto.

3. Liukuvan tydajan voimassaolo
Liukuva tydaika on voimassa toistaiseksi.

4. Liukuvan tyoajan tasoittumisjakson pituus, saldorajat ja saldovapaan pitaminen
kokonaisina paivina

Liukuva tyoaika on tasoittamaton. Sdannoéllinen tydaika voi ylittya jatkuvasti enintddn 40 tuntia
(plus-saldo) ja alittua jatkuvasti enintdan 10 tuntia (miinus-saldo).

Kertynytta saldoa voidaan paikallisen sopimuksen mukaan pitada myoés kokonaisina paiving, jos
saldo on vahintaan +45 +22 tuntia ja esimies antaa vapaan pitamiseen luvan. Saldo ei saa menna
miinukselle kyseisen poissaolon johdosta. Vapaata voidaan myontaa enintdan kolme tyopaivaa
kerrallaan kuukaudessa ja yhteensa enintdaan kymmenen tyopdaivaa vuodessa. Saldovapaiden
pitdminen ei saa aiheuttaa tyontekijalle eika lahitydyhteisolle ylimaaraista tydkuormaa.

Kokonaisen padivan kestdva saldovapaa haetaan tydajanseurannan korjauslomakkeella
kirjoittamalla "muuta tiedoksi” — kenttdan sana “saldovapaa” ja paivamaara(t) seka liukuvan

tydajan saldo. Esimerkki: Saldovapaa 16.5 ja 18.5.

Esimiehen tulee seurata alaisensa henkilostén tybajanseurannan saldon kehittymistd suhteessa
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teetetyn tyén mddrddn. Tdmda ja ennakoitu tyémadrdn kehitys tulee huomioida, kun harkitaan
vapaiden myontdmistd. Esimies voi harkintansa mukaan olla myds myontdmdittéd vapaan.

5. Paivittaisen liukuma-ajan enimmaismaarat

Fotmistotydajassa Liukuma-ajat ovat klo 7.00-9.00, 11.00-13.00 ja 154.00-18.00. Ruokailutauko
tulee aina leimata lounasleimauksella tai jos lounas-leimausta ei ole ulos-leimauksella.
Ruokailutauon pituus on vahintdan 30 min. Mikali paivaliukuma-ajalla ei ole leimausta, vahenee
saldosta 9 45 minuuttia. Yleistyoajassa paatetaan paatoksenteon yhteydessa myos
liukuma-ajoista.

6. Kiintea paivittainen tyoaika
Kiinted paivittainen tydaika on nelja tuntia.
7. Liukuvan ty6ajan noudattaminen

Liukuvan tybajan periaatteiden mukaisesti viranhaltija/tyontekija voi paattaa paivittaisen
tyOpdivansa pituudesta sowttUJen I|ukum|en ja saIdOJen mukalsestl Lahtokohtana ovat kuitenkin
tyoyksikodiden palveluajat. Fet
Viranhaltijoiden/tydntekijoiden tulee yhdessa esimiesten kanssa sopia, miten I|ukuvaa tybaikaa
voidaan ko. yksikossa toteuttaa. Kaikki eivat voi kayttdaa liukumaa samanaikaisesti. Esimiesten
tulee valvoa, ettad palvelut ovat aukioloaikoina saatavilla ja etta liukuvan tydajan ohjeita
noudatetaan.

8. Lisd- ja ylityot liukuvassa tydajassa

Lisatyona korvataan tyo, jota viranhaltija/tyontekija tekee tydnantajan nimenomaisen
aloitteen perusteella saanndllisen tydajan lisdaksi, mutta joka ei ole ylityota. Lisa- ja ylityon
tekemisesta annetaan aina kirjallinen liitteen mukainen ylitydmaarays.

Ylityona korvataan tyo, jota viranhaltija/tyontekija suorittaa tybnantajan nimenomaisen
aloitteen perusteella ja joka ylittaa tydaikaluvun 14 §:n 1 momentin ja 2 momentin mukaisen
vuorokautisen ja/tai viikoittaisen ylityorajan. Liitteen 18 ty6ajan 387 h 445 min lisatyon ja
ylitydn maaritelmat ja korvaaminen l6ytyvat ko. liitteen 2 -3 §&:ista.

Lisa- tai ylitydmaardyksen voimassaoloaikana ei sovelleta liukuvan ty6ajan maarayksia.

Lisa- ja ylityo liukuvassa tyOajassa maardytyy sen mukaisesti mita on maaratty tydaikaluvun 13 §:n
1-2 momentissa ja 14 §:n 1-2 momentissa.

Lisa- ja ylityo korvataan tydnantajan harkinnan mukaan joko rahakorvauksena tai vapaana. Lisa- ja
ylityon rahakorvaus tai vastaava vapaa-aika korvataan viimeistaan korvaukseen oikeuttavan tyon
tekemista seuraavan kuukauden aikana, sovittaessa viimeistdaan neljan seuraavan
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kalenterikuukauden aikana. llman viranhaltijan/tyontekijan suostumusta ei voi antaa alle
tyopaivan kestavaa vapaa-aikakorvausta.

Huomioitavaa liukuvan tydajan ja lisa- ja ylitydomaarayksissa

Tyonjohdollinen vastuu lisa- ja ylityosta

Viranhaltijan/tyontekijan tehtavien maaran tulee olla suhteessa sddanndélliseen tydaikaan.
Jos on jatkuvasti tarvetta lisa- ja ylityolle tai suuria maaria lisa- ja ylityota lyhyella aikavalilla
usein toistuen, tulee esimiehen kirmittadaastaanhtomiotar arvioida mahdollisuudet
jarjestaa tehtadvat siten, etta siannonmukainen tydaika padsaantoisesti riittda tyotehtavien
suorittamiseen. s s e . . N X
muttokset: ¥

Tyonjohdollinen menettely ylitydmaarayksessa

Kvtes:n tydaikaluvun (31 § liukuva tydaika) mukaan tyénantajalla on tydnjohto-oikeutensa
nojalla oikeus tarvittaessa paattaa, etta viranhaltijan/tyontekijan on oltava tyossa tiettyna aikana
esimerkiksi liukuma-ajaksi sattuvana aikana. Tyonantaja ei saa kayttda tyonjohto-oikeutta ko.
asiassa saanndénmukaisesti liukuvan tydajan tarkoitus huomioon ottaen.

Lahiesimies voi antaa maarayksen enintdaan 10 tunnin lisa- ja ylitydhon. Taman maaran ylittavaan
lisa- ja ylitybhon maarayksen antaa esimiehen esimies.

Akillinen lisa- ja ylityon tarve 1-3 pdivaa

Tyonantajan edustaja antaa lisa- ja ylityomaardyksen aina kirjallisesti. M&arays tulee antaa
tasapuolisesti esim. vuorotteluperiaatteella. Maaraysta annettaessa sovitaan tehtavista tunneista
ja niiden sijoittumisesta. Lisa- ja ylityot eivat kerryta plussaldoa. Lisa- ja ylityopaivina tehdaan
tyopdivan paattyessa ylityéleimaus.

Ruuhkautuneesta tyomaarasta johtuva lisa- ja ylityon tarve 1-4 viikkoa tai pidemmat
poikkeukselliset jaksot

Tyonantajan edustaja antaa lisa- ja ylityomaarayksen. Maardys tulee antaa padsaantoisesti
kokonaiselle viikolle, jotta ylitdiden korvauksien laskeminen vuorokautisen ja viikoittaisen
ylityon osalta onnistuu. Maarays tulee antaa tasapuolisesti esim. vuorotteluperiaatteella. Lisa- ja
ylityoviikolla sovitaan noudatettavaksi saanndllista tydaikaa tydajan pituuden suhteen
(36.15/37.45).

Ty6ajan aloittamisajankohdan ja ruokatauon pituuden voi viranhaltija/tyontekija edelleen
paattaa kuten liukuvassa tyoajassakin. Lisa- ja ylityot eivat kerryta plus -saldoa.

Lisa- ja ylitydmaarayksessa sovitaan ylitdiden maarasta. Lisa- ja ylityota ei tdllaisella jaksolla ole
tarpeen tehda jokaisena paivana, vaikka maarays onkin tietylle ajalle.

Lisa- ja ylityopaivina tehdaan tyopaivan paattyessa ylityoleimaus.
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9. Tasoittamattoman tydajan saannollisen tydajan saldo tyosuhteen paattyessa

Liukuvan tydajan plus- ja miinussaldot pyritdan tasaamaan hyvissa ajoin ennen
palvelussuhteen muutoksia, esim. osa-aikatyohon siirryttdessa, tydaikamuodon muuttuessa
tai tydsuhteen paattyessa. Jos viranhaltijalle/tyontekijalle jaa plussaldoa, ne hyvitetaan
palvelussuhteen paattyessa korottamattoman tuntipalkan mukaan. Samoin jos
viranhaltijalle/tyontekijalle jaa miinussaldoa, se vahennetaan korottamattoman tuntipalkan
mukaan.

10. Saldorajan ylittyminen poikkeustilanteessa

Liukuvan tydajan perusteiden mukaisesti ty6aikaa sadadelldan liukuman ja saldorajojen
puitteissa tasoittumisjakson aikana. Tilanteita, joissa saldorajat ylittyvat tai alittuvat, ei pitaisi
tulla. Tyoyksikoissa ei voi olla erilaisia menettelyja niissa tosiasiallisissa poikkeustilanteissa,
joissa saldoraja ylittyy.

Poikkeustilanteessa, jossa plus — saldo on ylittymassa, tulee tilanteesta keskustella
esimiehen kanssa. Jos tilanne niin vaatii, tehdaan lisa- ja ylitydomaarays.

11. Korjaukset tydajan seurantaan ja kulun seuranta
Kaikkien liukuvaa tyoaikaa noudattavien tulee noudattaa koneellisen tydajan seurannan

ohjeita ja suorittaa leimaukset oikein. Leimauksessa syntyneet virheet korjataan Lanssista
saatavalla sahkoiselld lomakkeellar HA HEstEvksHdded

TyOajan seurannan korjauslomake [6ytyy
https://lanssi.rovaniemi.fi/Toimialat/Henkilostohallinto/Henkilostohallinnon-lomakkeet

Koneellinen tydajan seuranta tai mobiili on tarkea kulun seurannan informaatiovaline ja sita tulee myos
senkin vuoksi kayttaa kaikkien aina.

Lisa- ja ylitydmaarays annetaan Lanssista |0ytyvalla lomakkeella.
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