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Tyobaikatydryhméa
Valtion tydmarkkinalaitos ja paasopijajarjestot
8.6.2018

VIRASTOTYOTA TEKEVIEN TYOAJAN SIJOITTELUSSA HUOMIOON OTETTAVIA
ASIOITA

JOHDANTO

Sopimuskaudelle 2018-2020 9.3.2018 tehdyn valtion virka-ja tydehtosopimuksen allekirjoittamis-
poytakirjan 6 8:ssa perustettiin tydaikatyéryhmad, jonka tehtdvana on muun muassa selvittaa, milla
edellytyksilla ja milla menettelyll& tydnantajalla on oikeus sijoittaa tyfaikaa viraston aukiolosta
poikkeavasti seka siten, ettd jarjestelyissa voitaisiin ottaa huomioon henkildston tarpeet ja toiveet
sekd vapaaehtoisuus. Valtion tydmarkkinalaitos on yhdessa paasopijajarjestojen kanssa tyoaikatyo-
ryhmassa valmistellut tdmén muistion. Muistiota voidaan kayttaa virastoissa apuna valmisteltaessa
muutoksia tydaikojen sijoitteluun.

Uuden vuosikymmenen lahestyessé on ilmeist4, ettd valtion suoraan kansalaisille tarjoamien ja mui-
den palveluiden saatavuudelle asetetaan erilaisia vaatimuksia kuin aiemmin. Digitaaliset palvelut
laajenevat jatkuvasti, mutta my0ds henkilokohtainen asiointi on mahdollistettava. Toisaalta tyolle
asetetut tehokkuusvaatimukset eivat salli resurssien ylimitoitusta. Palvelujen turvaaminen erilaisissa
tilanteissa on viraston vastuulla.

Saannollisen tydajan joustava sijoittaminen voi monin tavoin olla sekd tydnantajan etta henkiloston
edun mukaista. Tydnantajalle on tarkeaa, etta viraston palvelut turvataan ja toteutetaan tehokkaasti.
Henkilostolle on tarkeéé tietdd tybajat riittdvan hyvissa ajoin etukateen. Jos esimerkiksi erilaiset eri-
tyistapahtumat tai palvelutarpeet hoidettaisiin aina ylityona, eivat edelld esitetyt tavoitteet tayttyisi.
Ty0Onantaja ei voisi olla varma henkil6resurssista, koska ylityon teettdmiseen tarvitaan lahes aina
suostumus ja toisaalta henkilon kannalta ennalta-arvaamattomat tai usein toistuvat ylityot eivat
edistd tyossdjaksamista.

SAANTELYSTA YLEISESTI

Viraston toiminnan jarjestdminen on viraston johdon vastuulla. Viraston toiminta voi edellyttdd mo-
nimuotoisia jarjestelyja myos henkiloston tyoskentelyaikojen osalta, jotta virasto pystyy huolehti-
maan tehtavistadn mahdollisimman hyvin. Ty6nantaja p&&ttaa toiden organisoinnista kuten henki-
16ston tydajan sijoittelusta. Paatoksia tehtdessé on otettava huomioon tydaikalaissa séadetyt rajoit-
teet ja valtion ty6aikasopimuksessa sovitut asiat. Useimmiten kyseessé ovat tydsuojelulliset ja hen-
kilon ajankdyton ennakointiin liittyvat nakokohdat. Tassa muistiossa ei ole tarkoitus késitell& lisa-
ja ylitoita eikéd tydméaaraan (aikana) liittyvia méarayksiad. Tavoitteena on tuoda esiin asioita, jotka
ainakin on otettava huomioon, jos séa@nndéllisen tydajan sijoittumista muutetaan.
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ERAITA KASITTEITA
Seuraavassa on selvyyden vuoksi avattu tydaikoihin liittyvia késitteita.

Aukioloaika; asetuksessa valtion virastojen aukiolosta maéritell&an virastojen aukiolon p&asaan-
noksi arkipéivat kello 8.00-16.15. Aukioloaika tarkoittaa aikaa, jolloin asiakkaat voivat asioida vi-
rastossa tai muutoin olla siihen yhteydessa. Henkildston ty0aikaa ei ole asetuksessa sidottu aukiolo-
aikaan. Yleiskielessa aukioloaikaa kutsutaan usein myds virka-ajaksi.

Virastoty0; virastoty6 on valtion tyGaikasopimuksen 4 8:ssd sovittu tydaikamuoto, jossa s&annolli-
sen tydajan pituus on vuorokaudessa 7 h 21 min ja viikossa 36 h 45 min.

Saanndllinen tyoaika maaréytyy kokoaikaista tytaikaa tekevilla valtion ty6aikasopimuksen mu-
kaan. Jos henkild tekee osa-aikatyotd, hanen sdéédnndllinen tyaikansa on sovittu osuus kokoaikaisen
tyOajasta. TyOaikasopimuksessa on sovittu ainoastaan saannollisen tyéajan pituudesta. Tydajan si-
joittumisesta vuorokauden tunneille ei ole sopimusmaéarayksia.

ASETUS VALTION VIRASTOJEN AUKIOLOSTA JA TYOAIKASOPIMUS

Lahtokohtaisesti valtion virastot ovat auki arkipaivina kello 8.00-16.15. Virastot ovat suljettuina
lauantaisin, vapunpdiving, juhannusaattona ja jouluaattona, jollei viraston toiminta muuta vaadi.
Asiakaspalvelutehtévien tai muiden erityisten syiden vuoksi virasto voidaan avata vasta klo 9.00 ja
sulkea viimeistadn klo 20.00. Asetuksessa on erikseen séédetty, ettd viraston aukiolosta riippumatta
toiden jarjestelyista ja henkildston tydajan sijoittelusta paattada asianomainen virasto. Myoskaan val-
tion tydaikasopimuksessa ei ole sovittu tyGajan sijoittelusta, vaan ainoastaan tydajan pituudesta.

Virastoilla on asetuksessa saadetyissa puitteissa mahdollisuus jarjestéa aukiolo joko valiaikaisesti
tai pysyvasti klo 8-16.15 poiketen. Mikali aukioloaikaa muutetaan, se voi vaikuttaa vain osan henki-
16ston tyOajan sijoitteluun. Toisaalta henkildston tydajat eivat valttamatta sijoitu aukiolojen mu-
kaan, vaan niitd voidaan ryhmitell4 ja sijoitella aukioloajoista riippumatta mm. muista kuin varsi-
naiseen asiakaspalveluun liittyvista toiminnallisista tarpeista johtuen.

TYOAIKALAIN MERKITYS TYOAJAN SIJOITTELUSSA

Yo6tyo ja sunnuntaity0

Ty0aikalaissa on yotyon ja sunnuntaityon teettdmistd koskevia seuraavia rajoituksia.

Y OtyOtd saa teettad vain laissa maarétyissa tehtavissa tai aluehallintoviraston luvalla, jos tyon tekni-
nen laatu tai muut erityiset syyt sita vaativat. Nain ollen klo 23.00-6.00 vélisend aikana tehty tyo on
harvoin, jos koskaan mahdollista virastotyota tekeville. (TAL 26 §)

Sunnuntaina tai kirkollisena juhlapéivéna saa teettaa ty6té vain, jos sita laatunsa vuoksi tehdaan sil-
loin tai jos virkamies tai tyontekija antaa siihen erikseen suostumuksensa. Tydsuhteisen kanssa asi-

asta on voitu sopia myos tydsopimuksessa. (TAL 33 8)

Tydbvuoroluettelot

Liséksi tydaikalaissa on sadnnokset tyovuoroluettelon laatimisesta (TAL 35 8). Valtion tydaikasopi-

muksessa ei ole sopimusmaarayksia tyévuoroluetteloista virastoty6té koskien, joten tydaikalain
maaraykset tulevat suoraan sovellettaviksi virastoissa.
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Tydaikalain mukaan tyévuoroluettelo on laadittava niin pitkalle ajanjaksolle kuin mahdollista ja se
on saatettava kirjallisesti henkildston tietoon hyvissa ajoin, viimeistaan viikkoa ennen siina tarkoite-
tun ajanjakson alkua.

Valtionhallinnossa virastoissa ja tyopaikoilla, joissa ei ole tarvetta vuorotyolle tai vaihtelulle tyo-
ajan sijoittelussa, tydvuoroluettelo on useimmiten pysyva, koko henkilostod koskeva paatos viras-
tossa noudatettavasta tyoskentelyajasta. Viraston paatds sadannollisen tydajan alkamisesta ja paatty-
misestd ja noudatettavasta liukuvasta ty0ajasta reunaehtoineen toimii samalla useissa virastoissa
tyoaikalain edellyttdména tyévuoroluettelona.

Jos tyOvuorot ja tydaikojen sijoittelu vaihtelee, on henkildston tydaikojen sijoittumisesta laadittava
tyovuoroluettelot. Tydvuoroluettelot on pyrittava tekemaan hyvissa ajoin etukéteen ja mahdollisim-
man pitkélle ajanjaksolle. Ennakoitavuus on tarke&a toiminnan jarjestdmisen ja johtamisen kannalta.
Ennakoitavuus edistdd myds tyohon sitoutumista. Tyovuorojarjestelyilla on vaikutusta henkiléston
tyohyvinvointiin ja yksityiselaméaan. Jarjestelyissa tulisikin mahdollisuuksien mukaan ottaa huomi-
oon myos yksilolliset tekijét ja toiveet.

Jos virastossa ryhdytaan tyoaikajarjestelyihin, joissa tyfaikojen sijoittelu vaihtelee, on selvitettava
ja varmistettava, ettd myds tydajan seuranta, korvauslaskenta ja tydaikakirjanpito toimivat tallgin
oikein. Yleensa tama edellyttaa tietoteknisia muutoksia tyoaikajarjestelmiin. Valtion Kieku-jarjes-
telmaéssa tydajan sijoittelu on yleensa mahdollista.

TYOAJAN SIJOITTELU JA LIUKUVA TYOAIKA

Viraston palvelutarpeet tai muut toiminnasta johtuvat syyt voivat edellyttaa tydajan sijoittelua mo-
nin eri tavoin. Toiminnalliset tarpeet voivat edellyttaa tiettyja tehtavia tekevien ty6ajan erityisté si-
joittelua, jolloin jarjestelyt muuttavat vain kyseisen henkilostoryhmén tydskentelyaikoja.

Vaikka tydskentelyaikojen olisi tarvetta poiketa tavanomaisesta, ei siirtyminen taysin kiinteisiin
tyovuoroihin ole aina valttdmatonta. Tyoaikoihin voidaan useimmiten liittdd myos liukuva tyoaika
erilaisin tarkentavin maarayksin. Osittaisetkin liukumamahdollisuudet lisdavét henkilston tarvitse-
mia tyQaikajoustoja. Liukumien kayttd perustuu henkildston omiin joustotarpeisiin.

Virastossa voi esimerkiksi olla tarvetta porrastaa henkiloston tyOajat siten, ettd osa henkilostosta
aloittaa tydnteon aiemmin ja osa myéhemmin, jolloin sdéénndllisen tydajan pituuden perusteella tyo-
vuorot myos paéattyvat eri aikoina porrasteisesti. Aikaisempaa ja my6hempéaa tdiden aloitusaikaa
noudatettaisiin vuoroviikkoina, jollei haluta tehd& aina samoihin kellonaikoihin sijoittuvaa tyfaikaa.

Tallaiseenkin porrastettuun tyoaikajarjestelyyn voidaan liittdd myos liukuva tydaika, jos siihen on
tarvetta ja mahdollisuuksia. On esimerkiksi mahdollista maarata, ettd osalla henkildstolla tydaika
alkaa aina viimeistéan klo 7.45, jolloin sadnnéllinen tydaika on tdynna jo kello 16.06 ja tyopaiva
paattyy. Tallaistakin tydaikaa noudattavilla voi olla mahdollisuus aamuliukuman kayttdon tultaessa
ennen kello 7.45. Samoin ty6pdivééa voisi olla mahdollista liukumalla pidentéé tai lyhentaa klo
16.06 ympérille maéaratyilla liukuma-ajoilla. Niill4, jotka vuorostaan tyoskentelevat tdssé samassa
virastossa esimerkiksi klo 17 saakka, olisi sitten omat sadnnéllisen ty6ajan alkamis- ja paattymisajat
(klo 8.39 ja 17) ja niiden ympérille rakennetut liukuma-ajat kuitenkin siten, ettei ennen klo 17 lahte-
minen olisi sallittua. Molemmissa vuoroissa tydskentelevilla voisi olla mahdollisuus ns. ruokatunti-
liukumaan.
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KORVAUKSET

Ilta- ja yOtyosta maksettavista korvauksista on sovittu valtion tyGaikasopimuksen 21 §:ssé. Né&ihin
korvauksiin ovat oikeutetut valtion tydaikasopimuksen 13 §:ss& mainitut.

Jos palvelutarpeet edellyttavat tyontekoa esimerkiksi tiettyind arki-iltoina, voidaan sdéanndéllinen
tyOaika kohdentaa koskien vain néita paivia. Tallgin tyénantaja on velvollinen maksamaan virka-
miehelle ja tydtyontekijélle saannollisen tydajan tunneilta iltatyokorvausta 15 % yksinkertaisesta
tuntipalkasta klo 18.00-21.00 vélisend aikana tehdysta tyosta.

Jos s&annollista tydaikaa sijoitettaisiin klo 21.00-6.00, on kyseisilt4 tyotunneilta maksettava yoty6-
korvauksena 35 % yksinkertaisesta tuntipalkasta. Virastotyota tekeville voi paasaantoisesti syntya
y6tyona korvattavia tunteja klo 21.00-23.00 véliselle ajalle, koska klo 23.00 jalkeen tehty tyd on
tyOaikalaissa vain tietyin edellytyksin sallittua yotyo6ta.

Mikali saanndllista tydaikaa on kohdennettu lauantaille, on silloin tehdyilta séannéllisen tydajan
tyotunneilta maksettava lauantaityokorvauksena 25 % yksinkertaisesta tuntipalkasta (tyoaikasopi-
muksen 22 8§).

Sunnuntaitydstd maksetaan sunnuntaityokorvauksena yksinkertainen tuntipalkka tai 50 % yksinker-
taisesta tuntipalkasta (tydaikasopimuksen 18 ja 23 8:t).

Mikéli saanndllistd tydaikaa sijoitetaan lauantaille ja sunnuntaille, tulee viikoittainen vapaa-aika an-
taa muuna, tyévuoroluettelosta ilmenevana ajankohtana.

Lisé- ja ylityolaskenta tapahtuu aina asianomaisen virkamiehen tai tyontekijan omien tyévuorojen
ja saannollisen tydajan alkamis- ja paattymisajankohtien mukaisesti. Talléin ei siis noudateta viras-
ton aukioloaikaa tai sen mukaisia tavanomaisia tydskentelyaikoja.

YHTEISTOIMINTAMENETTELY

Saannollisen tydajan sijoittelun muuttaminen edellyttad asian kasittelya etukateen yhteistoiminta-
menettelyssa. Siihen on hyva varata riittavasti aikaa, jotta asiaan ehditd&n paneutua huolellisesti,
jolloin pystytdan ottamaan laajasti eri nakékulmia huomioon. Erityisen tarkead on selked ja oikea-
aikainen viestintd, joka tavoittaa henkil6t, joita asia koskee. Mitd paremmin muutosten perusteet on
esitettdvissa ja mitd varhaisemmassa vaiheessa henkiloston edustajat paésevat asian valmisteluun
mukaan sité todennakdisemmin uusi jarjestely on toimiva ja kaikkien hyvéksyttavissa.

HENKILOSTON TOIVEIDEN HUOMIOON OTTAMINEN

Jos virastossa on tarvetta sijoittaa tydaikoja aikaisemmasta poikkeavalla tavalla, tilanne on yksittai-
nen virkamiehelle tai tyontekijalle usein uusi ja ennakoimaton. Henkildstolle voi syntyé tilanteita,
joissa muuttuvat tyoaikajarjestelyt olisi Iahes mahdotonta ainakaan nopeasti sovittaa yksityiselamén
asettamien vaatimusten kanssa. Onkin tarkeaa, ettd tyonantaja ottaa mahdollisuuksien mukaan huo-
mioon henkiléston toiveet tydaikojen jérjestelyissa ja tydssé jaksamiseen liittyvat tekijat. Talldinkin
henkil6stoa on kohdeltava tasapuolisesti.
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Virastossa voi olla tarvetta sijoittaa tydaikaa vain tietyissd, harvoin toistuvissa tilanteissa. Samoin
tyoyksikossa voi olla paljon henkildstod, joka voi vélilla tydskennella myds tavanomaisesta poik-
keavana ajankohtana, kuten esimerkiksi viikonloppuna. Talloin tydaikajérjestely on todennékoisesti
mahdollista toteuttaa vapaaehtoispohjalta tai ainakin siten, ettd se sopii hyvin kullekin yksil6lle eiké
tarvetta varsinaiseen maaraamiseen ole. Jos tallainen ratkaisu ei ole mahdollinen, on tyonantajan
pyrittdva ottamaan huomioon henkildiden elaméntilanteiden asettamat haasteet tyoajoille. Yksilolli-
sesti syyt voivat vaihdella suuresti sen osalta, kuinka helppo tai hankala saannéllisen tydajan uudel-
leenjarjestely kullekin henkildlle on. Jos yhteisymmarrykseen pohjautuvat jarjestelyt eivat ole mah-
dollisia, on saman tyyppisia tyotehtdvia tekevié virkamiehi ja tyontekijoita luonnollisesti kohdel-
tava yhdenvertaisesti tydaikoja sijoitettaessa.

MUITA HUOMIOON OTETTAVIA ASIOITA

Ty0baikatietojen yllapidosta teknisissa jarjestelmissa (esimerkiksi Kieku-jarjestelméssa) on pystyt-
tavé huolehtimaan myds vaihtelevien tyoaikojen osalta. Saanndllisen tydajan uudelleen sijoittelu
vaatii todennakdisesti muutoksia ao. henkilon taustatietoihin jarjestelméssa. Naiden mahdollisesti
tehtdvien muutosten teko voi vieda yllattavan pitkén ajan riippuen muutosten maarasté ja laadusta.
Tama on syyté ottaa huomioon, kun suunnitellaan uudella tavalla sijoitetun saannéllisen tyajan
kayttoonottoajankohtaa.



