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1 TOIMIVAT JA TYOHYVINVOINTIA TUKEVAT TYOAIKAJARJESTELYT

1.1 Alkusanat

Toimivilla ty6aikajarjestelyilld tuetaan organisaation tuloksellista toimintaa ja ediste-
tdan henkiloston tydhyvinvointia seka osaltaan tuetaan tydssé jatkamista ja tydurien
pidentamista.

Tyo6aikoja on tutkittu viime vuosikymmenind paljon terveellisyyden, turvallisuuden ja
tuottavuuden edistamisen nakdkulmista. Samoin erilaisia valtakunnallisia kehittdmis-
hankkeita ja ty6aikakokeiluja on toteutettu runsaasti eri toimialoilla. Niiden pohjalta on
laadittu malleja, suosituksia ja ohjeita toimiviksi tytaikajarjestelyiksi.

Taman muistion tavoitteena on kiinnittda tydpaikoilla huomiota tydaikajarjestelyihin ja
lisata tietoisuutta toimivista tydaikajarjestelyista ja niiden mahdollisuuksista PTY:n ja-
senyhteisdissa.

PTY:n jasenyhteistt toimivat eri toimialoilla ja ovat kooltaan hyvin erilaisia. Siten
my0s yhteisdjen tydaikakaytantoja koskevat tarpeet ja toimivat ratkaisut ovat erilaisia.

Eri tybaikamuodot on tarkoitettu sovellettavaksi erilaisissa tehtéavissa ja ne mahdollis-
tavat erilaisia tyQaikaratkaisuja. Laht6kohtaisesti tydajat suunnitellaan asiakastarpeis-
ta ja toiminnan tarpeista lahtien.

Hyvéassa tydaikasuunnittelussa otetaan huomioon myds tyontekijdiden tyéhyvinvointi
ja terveyteen liittyvat tekijat seka kuullaan tydntekijoiden tydaikatoiveita.

Tyb6aikakaytantojen kehittdminen on tydnantajan ja tydntekijdiden yhteinen asia. Kay-
tantdjen toimivuutta on hyva arvioida sdanndllisesti tydpaikalla. Yhdessa tekemalla ja
tavoitteellisella toiminnalla pystytddn parhaiten I6ytdAmaan toimivia ratkaisuja. Hyvilla
ratkaisuilla voidaan aina lisété tuloksellisuutta ja vahvistaa tyon imua.

Muistio on laadittu yhteistytssa Palvelulaitosten tyonantajayhdistyksen tydehtosopi-
muksen allekirjoittajajarjestdjen kanssa. Muistion lopussa on linkki- ja l&ahdekirjalli-
suusluettelo, josta saa tietoa tydaikajarjestelyista seka tyoaikojen ja terveyden keski-
naisesta yhteydesta.
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1.2 Tyobaikasuunnittelu

Hyvan tydaikasuunnittelun lahtokohta on, etté tydajat suunnitellaan siihen tyéhon, mi-
ta ollaan tekemassa, ja niille tydntekijoille, jotka tyota tekevat.

TyOaikasuunnittelu on prosessi, jossa sovitetaan yhteen asiakkaiden ja toiminnan
tarpeet, tyontekijoiden tydaikatoiveet ja terveyteen ja tydhyvinvointiin liittyvat tekijat.

Tyolainsaadanto
Tyo- ja
virkaehtosopimukset

N . Tyontekijoiden tarpeet:
Ty6nantajan tarpeet: L
Perhe-elaméa

Palvelu Tydaikojen - S
kehittdminen Yksildlliset tybaikatoiveet ja

Toiminta tarpeet
Talous Vapaa-aika

Terveys:
Tyoturvallisuus
Tyohyvinvointi

Léhde: Tyoterveyslaitos

TyOaikajarjestelyjen suunnitteluun vaikuttavat muun muassa

e asiakastarpeiden ja toiminnan tarpeiden vaihtelut kuukausittain,
viikoittain ja eri viikkonpéivina ja vuorokauden aikoina
tydjarjestelyt ja henkildstdsuunnittelu

henkildston ammattitaito

tyontekijoiden tydaikatoiveet

henkildston mitoitusvaatimukset

tydaikalaki ja tydehtosopimuksen maaraykset.

Tyobaikojen suunnittelu ja kehittaminen liittyvat kiinteéasti tydon organisointiin ja henki-
|6stosuunnitteluun ja toimintojen muuhun suunnitteluun. TyGaikojen ja tydvuorojen
jarjestelyssa huomiota voivat vaatia tehtavista johtuvat osaamistarpeet (oikeanlaista
henkilostda tydvuorossa) kuten myods esimerkiksi osaamisen jakamiseen tai tydnteki-
joiden tyohon perehdyttamiseen liittyvat nakokohdat.
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Terveyteen ja ty6hyvinvointiin liittyviin tekijéihin on syyta kiinnittaa erityistd huomiota
jaksoty6ssa ja vuorotydssa. Tydaikojen kesto ja ajoitus heijastuvat ihmisen elintoimin-
toihin ja sosiaaliseen elamaan, ja ne vaikuttavat toimintakykyyn, terveyteen ja psy-
kososiaaliseen hyvinvointiin. Esimerkiksi silloin jos ty6paikalla suunnitellaan siirty-
mista tavanomaisesta pidempiin tydvuoroihin, on syyta olla tietoinen pitkiin tyévuoroi-
hin liittyvista terveysndkokohdista ja siitd, miten mahdollisia terveysriskeja voidaan
minimoida.

Tybaikatoiveet ovat yksilollisid ja vaihtelevat eri elAmantilanteissa. Toiveet voivat
kohdistua esimerkiksi tyon alkamis- ja paattymisajankohtaan, tydpaivien pituuteen,
tydskentelyajankohtiin vuorokauden, tyéviikon tai tydaikajakson aikana tai ty6n ja va-
paa-ajan rytmitykseen yleisesti. Erilaiset tydaikamuodot mahdollistavat tyontekijdiden
kannalta erilaisia ratkaisuja.

Henkiloston tybaikatoiveiden kuuntelussa ja toteutuksessa on noudatettava tasapuo-
lisuutta. TyOvuorosuunnittelussa ei saa suosia toisia ja jattda joidenkin muiden tyon-
tekijoiden tarpeet huomioitta asiattomasti. Tama koskee kaikkia tydaikasuunnittelussa
esiin nousevia kysymyksiad kuten vapaapdivien sijoittelua, vapaa-ajan yhdenjaksoi-
suutta jne.

Tyb6aikajarjestelyihin liittyvista pelisddnnoistd, tasapuolisuudesta ja oikeudenmukai-
suuden kokemuksista on hyva keskustella tydyhteisfssa.-Mita suuremmasta muutok-
sesta on kysymys sitd pidemman ajan muutoksen ja pelisdéntdjen sisaistaminen
yleensa vaatii.

Jos tybaikasuunnittelua viedd&n suuntaan, jossa tyontekijoiden osallistumista suun-
nitteluun lisatdan, se vaatii tydyhteisdssa yhteista ymmarrysta toiminnan tarpeista ja
henkilostén erilaisten toiveiden huomioimisesta ja yhteensovittamisesta.

Tybaikajarjestelyjen kehittaminen edellyttédd, ettd tydyhteisossa on riittavasti tydaika-
maarayksia koskevaa osaamista.

Hyva tydaikasuunnittelu ja toimivat tyQaikajarjestelyt ovat parhaimmillaan kokonai-
suus, jolla huolehditaan asiakastarpeisiin vastaamisesta ja tuloksellisesta toiminnas-
ta, tuetaan henkiloston terveytta ja tydhyvinvointia seké kuullaan henkilston tydaika-
toiveita.

1.3 Miten lahted liikkeelle tydaikakaytantdjen kehittamisessa?

Ty6paikalla toimivien tybaikajarjestelyjen kehittdminen voi lahted liikkeelle monista eri
syistd. Niita voivat olla esimerkiksi halu vahentad henkildston sairauspoissaoloja,
edistaé tyossa jatkamista, parantaa tyohyvinvointia ja/ tai tyGilmapiiria, kayttaa tyo-
aikajarjestelyja rekrytointivalttina, vastata asiakaspalautteeseen tai lisaté kustannus-
tehokkuutta, parantaa tyfaikasuunnittelua ja sitd kautta henkildstoresurssien kayttoa.

Tybaikakaytantoihin ja niiden kehittdmiseen on hyva muutenkin kiinnittdd saanndolli-
sesti huomiota tyopaikalla.
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Tybaikamuutoksia suunniteltaessa suositellaan alkukartoituksen tekemista. Silla ei
ole mitd&dn maarattya muotoa, vaan olennaista on ennalta selkiyttda, mita muutoksel-
la haetaan ja mitd se vaatii esimiehilta ja koko tydyhteisolta.

Alkukartoitusta voi ohjata seuraavien kysymysten kautta (Tyoterveyslaitos):

e Mitd nykyisessa ty0aikakaytannossa/tyovuorosuunnittelussa on hyvin
toimivaa?

e Miten se tukee toimintaa ja asiakastarpeita?

e Miten se tukee ty6hyvinvointia?

e Miten kehittaisin nykyisia tydaikoja/tyévuorojarjestelmaa?

e Miten haluaisin vaikuttaa ty6vuorojarjestelyihin?

e Miten edetaan?

Tyb6aikasuunnittelua sitovat olemassa olevat reunaehdot kuten asiakastarpeet ja or-
ganisaation toiminta, tydehtosopimukset, lainsdadanto ja paikalliset sopimusratkaisut
seké tydyhteisdssa sovitut pelisdannot.

Tybaikakaytantdjen muuttamiseen on syyta varata riittavasti aikaa. Erityisesti merkit-
tavissd muutoksissa on kyse myos toimintakulttuurin muutoksesta, joka vaatii aikaa.

Tybaikakaytantojen kehittamistarpeista ja asetettavista tavoitteista on syytéa keskus-
tella tyopaikkakokouksissa, jotta ne tulevat ymmarrettaviksi koko tydyhteisolle. Ennen
uusien tyOaikajarjestelyjen kayttéon ottamista on syytad tehda tydaikajarjestelysta ko-
keilu. Siitd saadut hyddyt ja haitat punnitaan ja kdydaan yhdessa lavitse tyopaikalla
ennen paatosta uuden tydaikajarjestelyn kayttoonottamisesta.

Vahintdan 20 tyontekijan tydyhteisdssa on olennaiset tybaikajarjestelman muutokset
kéasiteltavd myds yhteistoimintamenettelyssd. Yhteistoimintalain (334/2007) 33 8:n
mukaan yhteistoimintamenettelyssa on kasiteltava tydnantajan tydnjohtovallan piiriin
kuuluvat tyontekijoiden asemaan vaikuttavat olennaiset muutokset saanndéllisen tyo-
ajan jarjestelyissa, niihin liittyvissd muutoksissa ja aiottujen muutosten vaikutukset
saanndllisen tybajan alkamiseen ja paattymiseen samoin kuin lepo- ja ruokailutauko-
jen ajankohtiin siltd osin kuin niista ei ole sovittu tydehtosopimuksella.

Siltd osin kun neuvottelumenettelystd on sovittu erikseen tydehtosopimuksessa, asi-
aa ei kasitella yhteistoimintamenettelyssa. Esimerkiksi tydaikajakson pituutta muutet-
taessa noudatetaan Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen tydehtosopimuksen
(PTYTES) 32 8:n 2 momentin maaraysta, jonka mukaan kayttssa olevan tybaikajak-
son pituutta muutettaessa on pyydettaessa kuultava niité tyontekijoita, joita muutos
koskee tai heitd edustavaa luottamusmiestd. Muutoksesta on ilmoitettava tyontekijalle
hyvissa ajoin ennen tydaikajakson alkamista.
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2 PALVELULAITOSTEN TYONANTAJAYHDISTYKSEN TYOEHTOSOPIMUKSEN
TYOAIKAMAARAYKSISTA

2.1 Yleisia nakokohtia

Tyo6aikojen jarjestamisen normipohja on tyfaikalaissa ja tydnantajaa sitovassa tyteh-
tosopimuksessa. Palvelulaitosten tydnantajayhdistyksen tydehtosopimuksen (PTY-
TES) mukaisia tydaikamuotoja ovat

o yleistybaika
e toimistotybaika
o jaksotybaika.

Edella mainittujen tydaikamuotojen sopimusmaaraysten tarjpamat mahdollisuudet jar-
jestaa saannollistd tydaikaa riittavat useimmissa tilanteissa vastaamaan tarpeisiin.
PTYTES:ss& on myds keskeytymétontd ja keskeytyvad kolmivuoroty6td koskevat
maaraykset, joita ei harvinaisuutensa vuoksi kéasitella tdssa yhteydessa.

PTYTES:n 43 8:n ja 123 8:n mukaisesti sovittaessa voidaan tyopaikalla kuitenkin to-
teuttaa myos tyéehtosopimuksen maarayksista poikkeavia tydaikajarjestelyja.

2.2 Saannollistd tybaikaa vai lisa- tai ylityota?

Toimivissa tyOaikajarjestelyissd jarjestetaan saanndllista tydaikaa sijoittamalla sita
vastaamaan palvelutarpeita mahdollisimman hyvin. Tygpaivien pituudet ja tyon rytmi-
tys voivat vaihdella.

Eri tybaikamuodot eroavat toisistaan siind, miten saanndllinen tydaika on jarjestetta-
vissa ilman ettd muodostuu ylity6ta. Yleistyajassa ja toimistotydajassa on seka vuo-
rokautinen etta viikoittainen ylitydraja. Vuorokautinen ylitydraja on 8 tuntia tai tydvuo-
roluetteloon suunniteltu tata pidempi tydaika, enintdan kuitenkin 9 tuntia. Jakso-
tyfajassa on vain tydaikajakson ylityGraja: ei vuorokautista tai viikoittaista ylityorajaa.
Tybajan jarjestelya rajoittavat normitasolla myds vuorokautiset ja viikoittaiset lepoai-
kasaannokset. Kaikissa tydaikamuodoissa ylityon teettdminen vaatii tyontekijan suos-
tumuksen.

Lisatyota on tybnantajan aloitteesta sovitun tydajan lisaksi tehty tyo, joka ei ole ylityo-
ta. Taytta tydaikaa tekevalla tyontekijalla lisatyota voi muodostua ainoastaan arkipy-
haviikolla tai -jaksolla. Lisdtyén muodostumisesta toimistotytajassa kasitelladn koh-
dassa 3.2.

Lisatyota saa teettdd vain tyontekijan suostumuksella, jollei lisatydsta ole sovittu tyo-
sopimuksessa.
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2.3 Tyovuoroluettelo laadittava kaikissa tyfaikalain alaisissa tdissa

Tybnantajan on laadittava jokaiselle tydaikalain alaiselle tyépaikalle tyévuoroluettelo,
josta kay ilmi tyontekijan saanndllisen tydajan alkamis- ja paattymisajankohdat sekéa
paivittiiset lepoajat (PTYTES 33 §). Jos tydssa ei kaytetd tasoittumisjaksoa, laadi-
taan tyovuoroluettelo viikoksi kerrallaan. Tasoittumisjaksoa kéaytettdaessa tyévuoro-
luettelo on laadittava koko kayttssa olevalle tydaikajaksolle (2—6 viikkoa) kerrallaan.

PTYTES:n 33 8:n 2 momentin mukaan tyévuoroluettelo on saatettava kirjallisesti
tyontekijoiden tietoon hyvissa ajoin, viimeistdén viikkoa ennen siina tarkoitetun viikon
tai tyaikajakson alkamista. Taméan jalkeen tyévuoroluetteloa saa muuttaa vain ty6n-
tekijan suostumuksella tai toiden jarjestelyihin liittyvasta painavasta syysta. Tyévuoro-
luetteloa voidaan muuttaa aina siis tydnantajan ja tyontekijan yhteisella sopimuksella.
Tybnantaja voi yksipuolisesti muuttaa tyévuoroluetteloa vain téiden jarjestelyihin liitty-
vasta painavasta syysta, jonka olemassaolo on harkittava kussakin tapauksessa
erikseen. Tybnantaja ei voi muuttaa tyovuoroluetteloa yksipuolisesti tyontekijan tyo-
vuoron jo alettua.

Painavana syyna tydvuoroluettelon muuttamiseen voidaan pitad mm. sellaisia ty6pai-
kan tuotanto-, palvelu- tai muun toiminnan jarjestimiseen liittyvid toiminnallisia syita,
jotka eivét ole olleet tiedossa tyovuoroluetteloa laadittaessa, esimerkiksi tydvoiman
vajausta, jollaista usein muodostuu mm. tyontekijdiden sairastumisen ja muiden en-
nalta arvaamattomien poissaolojen vuoksi. Tydtuntien muodostuminen ylityoksi tai
vahvistetun ty6vuoroluettelon ty6tuntien alittuminen ei yksistaan ole tassa tarkoitettu
painava syy.

Aluehallintoviraston tyodsuojelun osaamisalueelta on haettava poikkeuslupaa niissa
erittdin harvoissa tilanteissa, joissa tydvuoroluettelon laatiminen on tyon epasaanndl-
lisen luonteen vuoksi erittéain vaikeaa.
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3 TYOAIKAMUODOT
3.1 Yleistybaika

Saannollinen tybaika yleistyfajassa on enintdan 9 tuntia vuorokaudessa ja enintdan
38 tuntia 15 minuuttia viikossa (taysi saannéllinen tydaika) (PTYTES 49 8) tai keski-
maarin 38 tuntia 15 minuuttia enintd&n 6 viikon tasoittumisjaksossa.

3.1.1 Milloin sovelletaan yleistyfaikaa?

YleistyOaikaa sovelletaan kaikkiin tyontekijdihin, joihin ei sovelleta toimistotyGaikaa tai
jaksotybaikaa (PTYTES 48 8). YleistyOaikaa tulee sovellettavaksi muun muassa péi-
vakodeissa, kiinteistotehtavissd, ruokahuollossa, jatehuoltoasemilla seka erilaisissa
laitoksissa, joissa ei ole yotyon teettamisen tarvetta.

3.1.2 Yleisty6ajan jarjestamisen mahdollisuuksia

e TyOpaivan pituus. Tyopdaivan pituus voi vaihdella eri tyopaivind. Saanndlli-
nen tyGaika voidaan suunnitella tarpeen mukaan kuitenkin niin, etta saannoélli-
nen tydaika voi olla enintdan 9 tuntia vuorokaudessa. Alle 4 tunnin tydvuoroja
ei tule tyopaikalla kayttaa, elleivat tydntekijan tarpeet tai toiminnan kannalta
perusteltu syy tata edellytd (PTYTES 29 § 2 mom.).

e Tyoviikon pituus. Jollei toimintojen luonne muuta vaadi, tyontekijan sdanndol-
linen tyQaika sijoitetaan 5 tydpaivalle viikossa (PTYTES 29 § 4 mom.).

e Liukuvan tyfajan kaytosta voidaan sopia tynantajan ja tyontekijan valilla
(tyoaikalaki 13 8§ ja PTYTES 45 § 2 mom.). Esimerkki liukuvan tybajan kaytos-
té on jallempéanéa kohdassa 3.2.3.

o Tyobaikajakson kayttaminen. Saanndllinen viikkotybaika voidaan jarjestaa si-
ten, ettd se on keskimé&arin 38 tuntia 15 minuuttia enintdan 6 viikon jaksossa.
Tybnantaja valitsee jakson pituuden toiminnan tarpeiden mukaan (PTYTES
49 8). TyOaikajakson pituuden muuttamiseen liittyvista menettelytavasta maa-
ratdan PTYTES:n 32 8:n 2 momentissa.

e Ylity6raja. Vuorokautinen ylityGraja on 8 tuntia tai tydvuoroluetteloon suunni-
teltu tata pidempi tydvuoro, kuitenkin enintdan 9 tuntia. Viikoittainen ylityoraja
on 38 tuntia 15 minuuttia tai tydaikajaksossa tydvuoroluetteloon kullekin ka-
lenteriviikolle merkitty sdanndllinen viikkotyoaika.

2011-Tydaikamuistio.docx



PTY ry Muistio 10 (19)

Tossavainen 26.9.2011

Esimerkki 1

Tyo6péaivan pituus voi vaihdella tydviikon aikana. YleistyOGajassa sddnndllinen tydaika
on enintdan 9 tuntia vuorokaudessa ja enintaan 38 tuntia 15 minuuttia vilkossa. Esi-
merkissa ei synny vuorokautista eika viikoittaista ylityota.

Ma |Ti Ke To Pe Yht.
Suunniteltu 8 8 9 7 6,25 38,25

Esimerkki 2
Kahden viikon tasoittumisjakso, jossa tyOpaikan suunnittelupaiva ensimmaisen viikon
lauantaina.

Ma Ti Ke To Pe La Su
Viikko 1 9 8 8 6,25 8 5
Viikko 2 9 9 8 6,25

Kahden viikon jaksossa tydaika on yhteensé 76,5 tuntia. TyOaika tasoittuu keskimaa-
rin 38.25 tunniksi kahden viikon tyGaikajakson aikana.

Jakson 1. viikko

Viikolle on suunniteltu ty6aikaa 44,25 tuntia (viikoittainen ylity6raja). Lauantain tyo-
aika on saanndllista tydaikaa ja siitd maksetaan lauantaitytkorvaus. Lauantain ty6-
aika sijoittuu klo 08—13.00. Viikkolepoa on talla viikolla lauantaista klo 13.00:std maa-
nantaihin klo 08.00:aan eli 43 tuntia. V&hintdan 35 tunnin viikkolepo tulee siten anne-
tuksi myds talla viikolla.

Jakson 2. viikko

Viikolle on suunniteltu tydaikaa 32,25 tuntia (viikoittainen ylitydraja).

Esimerkki 3
ma ti ke to pe la su Yht
7,5 7,25 9 7,25 7,25 38,25

Keskiviikkona on tydyhteison suunnittelukokous siten, ettd tAman tyontekijan tyopaiva
suunnitellaan kaksiosaiseksi. 9 tunnin tydajasta 6 tuntia on klo 8.00-14.00 ja toinen
osa tyopaivasta on klo 18.00-21.00. Tybaika on saanndllista tydaikaa. Klo 18.00 jal-
keen tehtavasta tydstd maksetaan iltatyokorvaus.
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3.2 Toimistotydaika

Saanndllinen tydaika on enintdan 9 tuntia vuorokaudessa ja 36 tuntia 15 minuuttia
viikossa (taysi sdanndllinen tybaika) (PTYTES 55 8).

3.2.1 Milloin sovelletaan toimistotydaikaa?

Toimistotydaikaa sovelletaan padasiallisesti hallinto- ja toimistotydssa tydskenteleviin
tyontekijoihin. Toimistotydajan soveltamisedellytyksia harkittaessa ratkaisevaa ei ole,
miten suuri osa tyosta tapahtuu toimisto-olosuhteissa, vaan ty6tehtévien luonne ja
laatu. Toimistotybaikaa sovelletaan varsinaisen toimistotydn lisdksi esimerkiksi hal-
linnollisissa, suunnittelu- ja laskentatehtavissad (PTYTES 54 §).

3.2.2 Toimistotyfajan jarjestamismahdollisuuksia

e TyoOpaivan pituus. Tyopdaivan pituus voi vaihdella eri tyopaivind. Saanndlli-
nen tydaika voidaan suunnitella tarpeen mukaan. ToimistotyGajassa s&anndl-
linen ty6aika voi olla enintdédn 9 tuntia vuorokaudessa. Alle 4 tunnin tyévuoro-
ja ei tule tyopaikalla kayttaa, elleivat tydntekijan tarpeet tai toiminnan kannalta
perusteltu syy tata edellytd (PTYTES 29 § 2 mom.).

e Tyoviikon pituus. Jollei toimintojen luonne muuta vaadi, tydntekijan s&anndol-
linen tyQaika sijoitetaan 5 tydpaivalle viikossa (PTYTES 29 § 4 mom.).

o Liukuvasta tydajasta voidaan sopia tyOnantajan ja tyontekijan valilla (ty6-
aikalaki 13 8 ja PTYTES 45 § 2 mom.).

o Tyobaikajakson kayttdminen. Sa&nndllinen tydaika voidaan jarjestda keski-
maaraisend siten, ettd sdénndllinen tybaika on enintdan 9 tuntia vuorokau-
dessa ja keskimaarin 36 tuntia 15 minuuttia viikossa enintddn 6 viikon tyoaika-
jaksossa (PTYTES 558). Tyonantaja valitsee jakson pituuden. Ks. esimerkit
yleistyGajan kohdalla.

e Ylity6raja. Viikoittainen ylitydraja on 38 tuntia 15 minuuttia tai tydaikajaksossa
tyovuoroluetteloon kullekin kalenteriviikolle merkitty sdanndllinen viikkotybaika
listtyna 2 tunnilla. Vuorokautinen ylityéraja on 8 tuntia tai tydvuoroluetteloon
suunniteltu tata pidempi tyévuoro, kuitenkin enintaén 9 tuntia.
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3.2.3 Liukuva tydaika toimisto- ja yleistyfajassa

Saannollinen tydaika voidaan jarjestaa liukuvaksi. PTYTES 45 § 2 momentin mukaan
tyOnantaja voi sopia paikallisesti tyontekijoiden kanssa liukuvan tydajan kaytosta
yleistyGajassa ja toimistotytajassa tydaikalain 13 §8:n mukaisesti. Liukuvaa tybaikaa
voidaan kayttaa sellaisilla tyopaikoilla, joissa tybaika on mahdollista jarjestaa siten,
ettd tyontekija sovituissa rajoissa paattaa itse tyonsd alkamis- ja paattymisajankoh-
dan.

Tyo6aikalain 13 §:n perusteella liukuvaa tydaikaa kayttdon otettaessa on sovittava va-
hintdan seuraavista asioista:

o Kiintea tybaika = aika, jonka tydntekijan on oltava tyopaikalla.

e Tyobajan vuorokautinen liukumaraja = aika, jonka rajoissa tyontekija voi itse valita
tyohon saapumisensa ja tyosta lahtemisensa ajankohdan. Liukuma-aika saa ty6-
aikalain 13 §8:n mukaan olla enintdan 3 tuntia eli vuorokautinen ty6aika voi piden-
tya ja vahentya enintdén 3 tuntia.

o PAivittiisten lepoaikojen pituudet ja niiden sijoittaminen.

o Saanndllisen tydajan ylitysten ja alitusten enimmaiskertyma. Tydaikalain 13 §:n
mukaan saldon enimmaiskertyma voi olla enintdan +40 tuntia (miinussaldoa kos-
kien laissa ei ole sdadetty enimmaisrajaa).

Tyo6paikalla voidaan myds sopia liukuvan tydajan tasoittumisjakson pituus tai se
voidaan jattdd myos kokonaan sopimatta, jolloin on kyseessa ns. paattymaton liu-
kuma ja tybaika tasoitetaan vasta tydsuhteen paattyessa. Tydajan ylitys (+tunnit)
korvataan maksamalla niistd korottamaton tuntipalkka ja tyGajan alitus (-tunnit)
vahennetdan tyontekijalle maksettavasta palkasta.

Esimerkki

o Kiintea tybaika on kello 9.00-15.00 valilla.
e Lepoaika (ruokatunti) on enintédén 1 tunti kello 11.00-13.00 valisena aikana.
e Liukumaraja on 3 tuntia.

Tallaisessa liukuvassa tyOaikajarjestelméssa aikaisin tdiden alkamisajankohta on
klo 6.00 ja myo6haisin alkamisajankohta klo 9.00 (liukuma 3 tuntia). Ty6paivan ai-
kaisin paattymisajankohta on kello 15.00 ja my6héisin paattymisajankohta on kel-
lo 18.00 (liukuma 3 tuntia). Tydntekijan saannéllisen vuorokautisen tybajan pituus
on enintdan 11 tuntia eli lepoaikoineen klo 6.00-18.00. Tydntekijan saannollisen
vuorokautisen tydajan pituus on vahintdan 5 tuntia (klo 9-15 védhennettyna 1 tun-
nin lepoajalla).

Myds liukuvassa tybajassa voi syntya ylityota, jos tydnantaja ja tyéntekij sopivat
ylityon tekemisesta.
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3.3 Jaksotydaika

Jaksotydssa sdanndllinen taysi tydaika tydaikajaksossa on seuraava (PTYTES 60 §):

Tyb6aikajakso, jakson pituus Séaéanndllinen taysi tybaika
viikkoa tyOaikajaksossa
2 76 tuntia 30 min
3 114 tuntia 45 min
4 153 tuntia
5 191 tuntia 15 minuuttia
6 229 tuntia 30 minuuttia

3.3.1 Milloin sovelletaan jaksotydaikaa?

JaksotyOaikaa voidaan kayttaa vain tyoaikalain 7 8:ssd mainituissa toissa ja toimin-
tayksikoissa. Naitd ovat muun muassa sairaalat, huoltolaitokset, koko vuorokauden
toimivat lasten paivakodit, koko vuorokauden toimivat vammaisten asuntolat seka
vanhusten palvelutalot ja vastaavat, henkild- ja tavarakuljetus, taide- ja huvittelulai-
tokset sekd majoitus- ja ravitsemisliikkeet.

Jos sinansa tydaikalain 7 8:n soveltamisalaan kuuluvassa tydssa ei ole tarpeen teet-
taa yotyota, voidaan tydnantajan harkinnan mukaan kayttaa joko yleis- tai jaksotyoai-
kaa. TyOnantaja valitsee sen tydaikajarjestelman, joka toiminnan ja tyGtehtavien suo-
rittamisen kannalta on tarkoituksenmukaisin (PTYTES 59 8). Jos on tarpeen teettaa
tyOaikalain mukaista yoty6td klo 23-06, on tybdaikamuoto kuitenkin jaksotyo.
PTYTES:n mukainen yotyokorvaus maksetaan klo 22—-07 valiselta ajalta.

Muissa kuin tybaikalain 7 8:ss& mainituissa tapauksissa tyOnantajan on haettava
aluehallintoviraston tydsuojelun osaamisalueelta poikkeuslupaa jaksotyOajan teetté-
miseen.

3.3.2 Jaksotydajan jarjestdmismahdollisuuksia

o Tyobaikaa tarkastellaan tydaikajaksokohtaisesti. Vuorokautista ja viikoittais-
ten tyGajan pituutta ei ole maaratty. Tybaikaa jarjestettaessa on kuitenkin otet-
tava huomioon tybaikalain sdannokset vuorokausilevosta (tydaikalaki 29 §)
seké tydehtosopimuksen maaraykset viikoittaisesta vapaa-ajasta ja sen vaiku-
tuksesta tydvuorojen suunnitteluun (PTYTES 30 §). Tydnantaja valitsee sovel-
lettavan tybaikajakson pituuden (2—6 viikkoa).

e TyoOpaivan pituus voi olla enintddn 15 tuntia, koska tydaikalain 29 § maaraa
vuorokausilevon vahimmaispituudeksi jaksotydssa 9 tuntia. Jaksotydssa tyo-
vuoro pyritddn kuitenkin jarjestimaan siten, etta sen pituus paivavuorossa on
enintdan 10 tuntia ja yovuorossa enintaan 12 tuntia (PTYTES 29 § 3 mom.).
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Yotyota saa teettdd perakkain tydaikalain 27 §:n 2 momentin mukaan enin-
tdéan seitseméan tydvuoroa. Yovuorolla tarkoitetaan tydvuoroa, josta vahintaan
kolme tuntia sijoittuu klo 23:n ja 6:n valiseen aikaan (tybaikalaki 27 § 2 mom.).

Tydvuorojen suunnittelussa jaksotydssa on kaytettavissa kaikki 7 kalenteri-
paivaa (maanantai-sunnuntai). Jollei toimintojen luonne muuta vaadi, tyonte-
kijan saannollinen tybaika sijoitetaan myos jaksotydaikaa kaytettaessa 5 tyo-
paivalle viikossa. Mygs jaksotydssa on annettava vahintaan 35 tunnin viikko-
lepo kalenteriviikoittain. Jaksoty®ssa tulisi kussakin tyopisteessa pyrkia anta-
maan tyontekijélle sama maard vapaapaivia viikonloppuna tietyn ajanjakson
kuluessa (PTYTES 29 § 4 mom.).

3.4 Ergonominen tydvuorosuunnittelu jaksotydssé

Tyo6terveyslaitoksen mukaan vuorotydsta muodostuvia haittoja voi véahentdd mm. tyo-
vuorosuunnittelulla, jolloin mietitadn tyovuorojen ajoitus ja pituus, kiertonopeus ja
kiertosuunta. Ergonomisen tyQaikajarjestelman tavoitteena on tydntekijoiden hyvin-
voinnin, toimintakyvyn ja terveyden tukeminen sek& tyon ja levon sopiva vuorottelu.
Ergonomisella tydaikajarjestelmalla tuetaan tyostd palautumista tyopaivan ja tydjak-
son jalkeen. Silla tuetaan myds riittdvaa vapaa-aikaa ja riittavad unta seké valtetaan
liallisen kuormituksen kasaantumista tyontekijalle.

Ergonomisella tybaikajarjestelmélld on myoénteinen vaikutus terveyteen, koska se tu-
kee ihmisen luonnollista vuorokausirytmid. Tydvuorojen oikea kiertosuunta
(aamuvuorot -> iltavuorot -> yévuorot -> vapaa eli a - i - y -v) takaa riittavan levon
tyovuorojen valissa.

Seuraavat tyovuorosuositukset auttavat suunnittelemaan hyvinvointia tukevia tyévuo-
roja vuorotyéhon:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

Nopea saanndllinen vuorokierto eteenpéin aa-ii-y(y)-vv.

+ Jarjestelma sopii paremmin luonnollisen vuorokausirytmin kanssa.

+ Siirtymavuorojen valiin jadva vapaa-aika on lahes 24 h, jolloin mm.
unen laatu on parempi ja sydaninfarktin riskitekijat pienempia.

Ty6vuoron pituus on padsaantoisesti 8-10 tuntia.

Vuorojen valilla toteutuu tySaikalain 29 8:ss8 m&aratty vuorokautinen
vahintédéan 9 tunnin lepoaika.
+ Kun vuorojen vdliin jaa 10-12 h vapaata, ty6sta ehtii elpya.

Valtetdan yksittaisia tydvuoroja.
Valtetdan yksittaisia vapaapaivia.

Yo6vuoroja enintddn 2-3 perdkkain (2 on suositus) ja vakituista yotyota tulee
olla mahdollisimman vahan. Suositus on, etté vakituista yotyota tekevilla
perakkaisten vuorojen maéara on enintdén viisi.

Yoévuorojen jalkeen tulee olla vahintaan 2 vapaapaivaa.

Jatkuvan yotyon tulee perustua vapaaehtoisuudelle.
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9) Perakkaisia tydvuoroja tulisi olla enintdan 5-7.

10) Viikoittainen vapaa-aika on yhdenjaksoinen. Jokaisessa vuorotydjarjestel-
massa tulee olla joitain viikonloppuja, jolloin on vahintdan kaksi perékkaista
vapaapaivaa.

11) Vapaapaivat ovat paasaantoisesti yovuoron jalkeen.
12)  Mita pidemmaksi ajaksi tybajan suunnittelua tehdaéan, sen parempi.

3.5. Tyobaika-autonomia

Tyb6aika-autonomialla tarkoitetaan yhteisollista tyévuorojen suunnittelukaytantoa, jos-
sa jokainen tyontekija suunnittelee omat tydvuoronsa yhteistytéssa muiden tyonteki-
joiden kanssa. Tyontekijalla on vapaus ja vastuu suunnitella omat tyévuorot yhdesséa
sovittujen pelisaantdjen ja olemassa olevien reunaehtojen puitteissa. Tyontekijalla on
mahdollisuus vaikuttaa tydvuorojen pituuteen, aamu-, ilta- ja yévuorojen maariin seka
vapaiden rytmittelyyn ja sijaintiin. Autonominen tydaikasuunnittelu ei muuta tyéhontu-
loaikoja eik& saannollisen tydajan pituutta.

Tyb6aika-autonomian reunaehdot ovat noudatettava tyéehtosopimus, tydaikalaki, pai-
kalliset sopimukset, ergonomisen tydvuorosuunnittelun tuntemus sek& yksikon toi-
minta, kuten tyévoiman tarve. Pelisaantdjen avulla varmistetaan toimintojen sujumi-
nen seké se, ettd tydvuorosuunnittelu on oikeudenmukaista ja tasapuolista. Tydaika-
autonomian onnistuminen vaatii usein aikaa ja sitoutumista. "Tydvuorosuunnittelu
hoitoalalla” kirjassa esitelldan tydaika-autonomiaan siirtymisen 4 vaihetta, joita on hy-
va noudattaa siirtyessa tydaika-autonomiaan.

Tyb6aika-autonomiaan siirtymisen on todettu parantaneen tyontekijéiden tyéhyvinvoin-

tia, koska
o jarjestelma lisd& omia vaikutusmahdollisuuksia tydaikoihin
o paatoksenteko on koettu aikaisempaa oikeudenmukaisempana
e esimiestuen on koettu lisdantyneen
o yhteisdllisyyden, vuorovaikutuksen ja tydyhteison ilmapiirin on koettu parantu-

neen tyon ja yksityiselaman yhteensovittaminen on mahdollistunut aiempaa
paremmin.

Mahdollisuus vaikuttaa omiin tydvuoroihin edistad oman tyon hallintaa ja sen my6ta
myos jaksamista.

2011-Tydaikamuistio.docx



PTY ry Muistio 16 (19)

Tossavainen 26.9.2011

3.6 Osa-aikatytaika ja sddnndéllisen tyGajan jarjestaminen

Saannollinen osa-aikatyd on tyontekijan tyohon sovellettavan tydaikamuodon taytta
saannollista tydaikaa lyhempi tybaika, joka méaaritelladn viikoittaisena tai keskim&a-
raisend viikoittaisena ty6aikana (PTYTES 46 § 2 mom.).

Osa-aikatydaika on mahdollinen kaikissa tyfaikamuodoissa. Osa-aikatytajan jarjes-
tamistd koskevat laht6kohtaisesti samat periaatteet kuin taytta tydaikaakin tekevan
tyontekijan sdannoéllisen tybajan jarjestamista.

Tybsopimuslain 2 luvun 5 8:n mukaan jos ty6nantaja tarvitsee lisda tyontekijoita ha-
nen osa-aikatyotéa tekeville tyontekijoilleen sopiviin tehtaviin, tydnantajan on tarjottava
naita toita osa-aikatyontekijoille.

Seuraavat asiat on hyva huomioida:

o Osa-aikatytn tybaikajarjestelyissa voidaan kayttaa enintdan 12 viikon tasoit-
tumisjaksoa (vrt. muutoin enintdan 6 viikkoa) (PTYTES 49 8).

o Osa-aikatytssa saanndllisen tydajan ja sovelletun tybaikamuodon ylityGrajan
valinen aika on liséatyota. Lisatyon teettdminen vaatii tydntekijan suostumuk-
sen tai ettd lisatyon tekemisesta on sovittu tydsopimuksessa. Lisatyd korva-
taan maksamalla korottamatonta tuntipalkkaa tai antamalla vapaa-aikaa
saannollisena tydaikana 1 tunti kutakin lisatydtuntia kohden.

o Yleistybajassa tybaikajaksoa kaytettdessd osa-aikatydssa ei ole viikoittaista
ylitybrajaa, vaan ainoastaan tyoaikajakson ylityoraja (PTYTES 52 8 3 mom.).
Vuorokautinen ylityGraja on 8 tuntia tai tydvuoroluetteloon suunniteltu korke-
ampi tydaika, kuitenkin enintaan 9 tuntia.

3.7 Paikallinen ty6aikasopiminen

PTYTES siséltaa kaksi sopimusmaaraysta, jotka koskevat paikallista tytaikasopimis-
ta.

PTYTES:n 43 8:n mukaisessa sopimisessa on kysymys nimenomaan saanndéllisen
tyOajan jarjestamisesta.

PTYTES:n 123 8:ssd on maaraykset paikallisesta sopimisesta. Paikallisella sopimuk-
sella voidaan sopia poikettavaksi tydehtosopimuksen tyGaikamaéarayksista tydehto-
sopimuksen ja tyOaikalain asettamissa rajoissa. Paikallisesti ei voida sopia esimer-
kiksi sdénndllisen tydajan pituudesta.
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3.7.1 Sdadnnollisestéa tydajasta sopiminen (PTYTES 43 §)

Tyo6paikalla voidaan sopia tydehtosopimuksessa maaratyista ylla olevista yleisista
tyOajoista poikkeavasti, jos sdanndllinen tybaika on tarpeen jarjestaa tyéehtosopi-
muksesta poikkeavasti.

Sopimus tehdaan etukateen tydnantajan ja tyontekijan valilla tai tydnantajan ja asian-
omaisen luottamusmiehen kanssa.

Sopimus tehd&an kirjallisesti ja siind on sovittava kaikista niista ty6ehtosopimuksen
maarayksista, josta jarjestelyn johdosta poiketaan. Sopimuksessa voi tulla sovitta-
vaksi esimerkiksi vuorokautisen tyGajan pituus ja ylitybraja, viikoittainen ylitydraja,
muutokset tydaikakorvauksissa ja muuten tybajan tasoittumisjaksossa. Saannoéllisen
tyOajan pituuden tulee kuitenkin tasoittua keskimaarin tyéehtosopimuksen mukaiseksi
enintdan vuoden aikana.

Tybaikajarjestelyista voidaan sopia poikkeavasti joko maaraajaksi tai toistaiseksi.
Toistaiseksi tehty paikallinen sopimus poikkeavasta tyQaikajarjestelysta voidaan mil-
loin tahansa irtisanoa paattymaan 3 kuukauden kuluttua. Taman jalkeen noudatetaan
tydehtosopimuksen maarayksia.

Esimerkki 1

Jateaseman aukioloaika on torstaisin pidempi kuin muina paivina. Tydaikamuoto on
yleistyGaika. Tydjarjestelyt hoidetaan siten, ettd kukin tydntekijd on tydssa vuorollaan
torstaisin pidemman paivan (sdanndllisen tydajan pituus 10 tuntia). Viikon aikana ei
synny ylity6ta, jos tydnantaja ja tyontekijd ovat PTYTES:n 43 8:n mukaisesti sopineet,
ettd vuorokautisen tydajan pituus ja ylitydraja on enintdan 10 tuntia.

_ Ma Ti Ke To Pe Yht.
Suunniteltu 7 7 7 10 7,25 | 38,25

Esimerkki 2

Yrityksessa jarjestetdén kehittdmispaiva lavantaina. Yrityksessa tytskennellaan nor-
maalisti maanantaista perjantaihin. Lauantaina jarjestettava kehittamispaiva taytyy ot-
taa huomioon tydaikasuunnittelussa. Tyovuoroluettelo on annettava tiedoksi tytnte-
kijoille vahintddn viikkoa ennen kyseisen tydaikajakson alkamista. Lauantaina toteu-
tettava kehittdmispaiva on tyontekijan sdanndllista tydaikaa, tai jos kaytdssa on use-
amman viikon tyGaikajakso, tasoittumisjakson saéanndllista tydaikaa (Ks. Yleistydaika,
esimerkki 2).
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Esimerkki 3

Jos jarjestelyn tarkoituksena on tehda ty6péiva etukateen sisaan siten, ett vastaava
vapaa annetaan vasta kaytdssa olevan tasoittumisjakson jélkeen, on asiasta sovitta-
va etukateen tyonantajan ja tydntekijdn tai asianomaisen luottamusmiehen kanssa
PTYTES:n 43 8:n mukaisesti.

Tyb6paikalla, jossa ei ole kaytdssa tydaikajaksoa, vaan kaytdssé on viikkotybaika, on
sovittu helatorstain jalkeisen perjantain tekemisesté "sisaan” edellisen viikon lauan-
taina. Samalla on sovittu, ettd lauantaina tehty tyo ei ole edellisen viikon viikoittaista
ylity6ta eika siitd makseta lauantaitydkorvausta, koska sisdan tehtava tyopaiva ei oi-
keuttaisi lauantaityokorvaukseen.

3.7.2. Paikallinen sopiminen (PTYTES 123 §)

PTYTES 123 8:ssd on maaraykset paikallisesta sopimisesta. Paikallisesti voidaan
sopia poikettavaksi PTYTES:n maarayksistd, jos siihen on olemassa taloudellisista,
tuotannollisista tai muista paikallisista erityisolosuhteista aiheutuva perusteltu syy,
ellei tybehtosopimuksessa ole erikseen rajoitettu paikallista sopimismahdollisuutta.

Sopimus on tehtéva kirjallisesti ja sopijaosapuolista maaratty 123 § 3 momentissa.
Paikallisella sopimuksella voidaan sopia koko jasenyhteison henkilost6a, joitakin yk-
sikoitd tai henkilostoryhmia taikka vain yksittaista tyontekijad koskevasta asiasta.

Paikallisella sopimuksella ei voida kuitenkaan poiketa ty6ehtosopimuksen saanndélli-
sen tybajan pituutta, vuosiloman pituutta eiké sairaus- ja aitiyslomaetuuksia koskevis-
ta maarayksista.

Sopimus tydaikakorvausten suorittamisajankohdasta

PTYTES:n 123 §:n mukaisen paikallisen sopimisen kautta voidaan sopia toisin muun
muassa PTYTES:n 42 §:ssa maaratysta tydaikakorvausten suorittamisajankohdasta.

PTYTES:n 42 8:n mukaan vapaa-aikana annettava tydaikakorvaus on annettava vii-
meistaan korvaukseen oikeuttavan tyon tekemistéd seuraavan kalenterikuukauden ai-
kana paitsi, jos sdanndllinen tydaika on vahvistettu viikkoa pidemmaksi tydaikajak-
soksi, tallaisen tydaikajakson paattymista seuraavan kalenterikuukauden aikana.

Tyontekijan kanssa sovittaessa voidaan vapaa-aikakorvaus antaa viela 4 seuraavan
kalenterikuukauden aikana. Tatd pidemmalle menevéasta vapaa-aikakorvauksen an-
tamisesta on sovittava PTYTES:n 123 8:n mukaisesti.

Esimerkki 4

Tybnantaja ja tyontekijoitd edustava luottamusmies ovat paikallisesti sopineet, etta
tyOpaikalla voidaan s&astaa tydaikakorvauksia pidempien yhtendisten vapaiden saa-
miseksi siten, ettd poiketaan PTYTES:n 42 8:n maarayksesta niin, ettd vapaa-
aikakorvaus voidaan antaa viela tybaikajakson paattymistd seuraavan 12 kalenteri-
kuukauden aikana ("tydaikakorvauspankki”).
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4 LOPUKSI
Tyb6aikajarjestelyihin on hyva kiinnittda sdénndéllisesti huomiota tydpaikalla. Toimivilla
tyOaikaratkaisuilla voidaan tukea organisaation tuloksellista toimintaa, edistaa tyohy-
vinvointia ja terveytta.
Tybehtosopimus ja tyQaikalaki asettavat oikeudelliset raamit tybaikaratkaisuille tyo-
paikalla. Niistd on syyta olla riittava osaaminen kuin myds paikallisen tybaikasopimi-
sen edellytyksista ja mahdollisuuksista.
Tybaikajarjestelyjen kehittdminen ja erityisesti pientd suurempien muutosten tekemi-

nen vaatii aikaa ja yhteista ymmarrysta tyopaikalla. Toimivat tybaikajarjestelyt ovat
tyOpaikan yhteinen asia.
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