TyOajan seuranta

Liukuvan tyGajan periaatteet, saldokertymat seka
lisé- ja ylity0 liukuvassa tyoajassa (KVTES Il 31-35 §)
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Yleista

TyoOaikalaissa maaritellaan sadanndllisen tybajan paivittainen ja
viikottainen enimmaistytaika seka ylityo, tyovuorojen valiset lepoajat
ja tyOaikakirjanpitovelvoite.

TyOalkaa jarjestettdessa voidaan sopia liukuvasta tyoajasta tai
tyGajan tasoittumisesta tietylla aikajaksolla, kunhan noudatetaan
tyoaikalakia ja tyéehtosopimusta.

Tybajanseuranta on tydntekijan etu:
— saanndllinen tybaika pysyy tasaisena
— tehdyt tyGajan ylitykset pidetaan saldovapaina
— tasapuolinen kaikille
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Mika on tyOaikaa?

« Ty0Oajaksi luetaan tydhon kaytetty aika. Tydajaksi lasketaan myads
alka, jonka tydntekija on velvollinen olemaan tydpaikalla tydnantajan
kaytettavissa.

« Siten my0ds aika, jonka tyontekija joutuu olemaan tyopaikalla
tekematta tyota, on tyOaikaa, kunhan tyontekija voi heti tarvittaessa
aloittaa tydnteon.

« TyOpaikka vol tarkoittaa varsinaisen tai paaasiallisen tyontekopaikan
lisdksi jotain muuta tyoskentelypaikkaa, johon tyGnantaja on
maarannyt tydntekijan tyon tekemista varten.
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Mita el lueta tyoaikaan?

« TyOaikaan ei tyOaikalain paasaanndén mukaan lueta
— paivittaisia lepoaikoja (esim. ruokatauko), jos tyontekija saa niina
aikoina poistua vapaasti tyOpaikalta
— matkaan kaytettya aikaa, ellei sita ole samalla pidettava
tyosuorituksena.
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Miksi tyOajanseurantaa?

« Laki velvoittaa pitamaan tybaikakirjanpitoa tyontekijoéiden tehdyista
tyotunneista ja niistd maksettavista korvauksista.

— Noudattaakseen lain asettamia vaatimuksia, tyopaikan tulee jarjestaa
tyOajanseuranta.
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« Tietojen oikeellisuus

— Kun tydntekija kirjaa omat tuntinsa paperiselle tuntikortille, esimiehen tai
palkanlaskijan on monesti vaikea tulkita jokaisen kasialaa, ja tassa saattaa
syntya virheita, jotka pahimmillaan vaikuttavat maksettavaan palkkaan tai
kertyviin plus-tunteihin — eli rahanarvoisiin asioihin!

— Kun tunnit taas leimataan reaaliajassa kellokortilla tai kirjataan sahkdiseen
tuntikorttiin, merkinnat eivat ole tulkinnanvaraisia. Tdma on ehdottomasti myds
tyontekijdn oma etu

» Todellisten tuntien lapinakyvyys

— Jos tyOaikaa ei seurata ja tybajaksi on sovittu esimerkiksi klo 8-16, on varsin
tyypillistad, etta henkilo ei lahde toista tasan kello 16, vaan han saattaa
ohimennen hoitaa vielad pari rastihommaa ja poistua paikalta parikymmenta
minuuttia myohemmin. Kun tyOaikaa ei seurata, naita "muutamia minuutteja” ei
tule kirjattua mihinkaan ylés. Tassakin asiassa, pienista puroista syntyy suuri joki,
ja kun tehdyt ty6tunnit leimataan, ei jaa epaselvaksi, minka verran tunteja
kukakin on todellisuudessa tehnyt.

— Tama on tietysti tyontekijankin edun mukaista, ja auttaa myds esimiehia
hahmottamaan mahdollisia yllkuormltustllantelta ja siten tarvittaessa puuttumaan
tyonjakoon aiempaa helpommin.
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» Tyohistorian raportointi

— Jossain vaiheessa uraansa tyontekija tarvitsee raportin tekemistaan
tyotunneista pidemmalta aikavalilta. Mikéali tybaikaa ei ole
systemaattisesti seurattu ja tietoja tallennettu asianmukaisesti, tallaisen
raportin tuottaminen on mahdotonta.

— On tydntekijan edun mukaista, etta tydajanseuranta on asianmukaisesti
toteutettu, ja raportti tyohistoriasta helposti saatavilla.
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Liukuvan tyoajan saldot

» Jos tyQaikasi on jarjestetty liukuvaksi, huolehdi, etta noudatat siina
sovittuja saldokertymien enimmaismaaria. Plustuntien
enimmaismaaraksi on virkaehtosopimuksessa sovittu 40 tuntia.
Sinun on huolehdittava siita, etta tama enimmaismaaraa ei ylity.

« Lahtokohtaisesti tydnantaja ei ole velvollinen korvaamaan
tyontekijalle saldokertyman enimmaismaarien ylimenneita tunteja.

« Jos saldotuntisi on tdynna ja tyGtilanteesi edellyttaisi tyopaivan
pidentamistd, keskustele esimiehesi kanssa tyon jatkamisesta
ylityona.
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Keta koskee?

« Kellokortti.fi —palvelun kayttaminen koskee kaikkia Taivassalon
kunnan tyontekijoita/viranhaltijoita, seuraavin poikkeuksin:

Ei koske opetushenkilostoa (Tyoaikalaki 2 § 3 mom. 1 k). Opetusalan tydaika
vaihtelee seka tehtavittain eri oppilaitoksissa etta eri tydehtosopimusten mukaan.
TyOaika voi perustua vuosityotunteihin, viikkotydtunteihin, opetusvelvollisuuteen
tai pidettyihin tunteihin.

Ei koske varhaiskasvatuksen henkildst6d, koska heilla on jo kaytossa
varhaiskasvatuksen Daisy-jarjestelma.

Ei koske kotipalvelun, tehostetun palveluasumisen tai vanhainkodin tyontekijdita,
joilla on jo kaytossa Titania-jarjestelma.
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TyOajanseuranta

» Kellokortti.fi —tybajanseurantapalvelu
— Kirjaudu saamillasi tunnuksilla joko
. tai
« matkapuhelimen Kellokortti.fi —sovelluksen kautta.
— Sovellus ladataan App Storesta tai Google Playsta
puhelimen kayttojarjestelmasta riippuen.

— Kirjautumistunnus on muotoa ,
vaikka sinulla ei olisikaan em. sahkdpostiosoitetta kaytossa

— Voit kirjautua sisaan/ulos sovellukseen joko selaimella tai
sovelluksella. Sisdaan/ulos kirjautuminen ei ole paateriippuvainen.
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https://app.kellokortti.fi/kirjaudu
mailto:etunimi.sukunimi@taivassalo.fi

Kayttoohje — lyhyesti (1/2)

Jokaisella tydntekijalla on tyopaivan aikana nelja (4) leimausta
(sisddn—lounas—sisaan— ulos)

— Sisaan -leimaus tulee suorittaa tyéhon saavuttaessa oman tydpisteen
paatteella (SISAAN)

— Lounas —leimaus lounastauolle lahdettaessa — Sisaan —leimaus
lounastauon paattyessa (Leimaa ulos lounaalle)

— Ulos —leimaus oman tyopisteen paatteella tyopaivan paatteeksi (ULOS)
* Lomalle jaddesséa leimataan Ulos-leimauksen sijaan Loma

Tyontekija on velvollinen tarkistamaan oman tyOaikaraporttinsa
tehtya tyoviikkoa seuraavan viilkon maanantaina ja tekemaan siihen
mahdolliset korjausmerkinnat.

— TyoOaikakalenteri — Viikon hyvaksynta - Valmis

Esimies seuraa ja tarkistaa tyoaikaraportit, seka niihin liittyvat
korjaukset ja selvitykset, ja vahvistaa korjaukset. Korjaukset tehdaan
jalkikateen.

— TyOaikakalenteri — Viikon hyvaksynta - Hyvaksytty
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Kayttoohje — lyhyesti (2/2)

« Jos kolmen (3) viikon seurantajaksolla tehty tyGaika alittaa
tyoehtosopimuksessa sovitun tydajan, tydajan alittaminen
vahennetdan seuraavassa palkassa.
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> C ® © & https://app.kellokorttifi/kirjaudu

Tunnus

Salasana

[ Muista minut

[] Kirjaudu mobiiliin

Salasana hukassa? Klikkaa tasta

www._kellokortti fi www.aacon.fi

Kirjoita kayttajatunnus

Kirjoita salasana I " “ ‘ }

Jos haluat tallettaa salasanan, rastita "Muista
minut Jos tietokonetta kayttaa useampl

Kirjaudu sisaan
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< C @ © & hitps://appkellokorttifi/app/

KIRJAUSTEN oma
MUOKKAUS LEIMAUSPAATE

Tervetuloa Kellokortti.fi-
palveluun i
= a1y

Pabvelun toiminnot Idydéat pddvalikosta, tyi:iai kaka Ienteriin
tdmdn tekstin vlidpuolela clevasta napista

(kolme virvaa)

Aamulla paina Leimaa sisaan painiketta
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1& kellokorttif

PR
OMA LEIMAUSPAATE KELLO ON 12:14

Sisaanleimaus

Tuntilaji Tydaika

[<] [<]

Kustannuspaikka Valitse

Selitys

Peruuta

ja paina Leimaa sisdan -painiketta
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KIRJAUSTEN omMa
MUOKEKAUS LEIMAUSPAATE
Tervetuloa Kellokortti.fi-
palveluun i
» STirry
Palvelun toiminnot loydit padvalikosta, tytaikakalenteriin » Leimaa ulos
tdmdan tekstin vidpuolela clevasta napista
(kolme viivaa)

Poistuessasi tauolle, esim. ruokatauolle, paina Leimaa ulos —painiketta,
ja kun tulet lounaalta paina Leimaa sisdan —painiketta.

Paivan paatteeksi paina Leimaa ulos —painiketta.

Jos jaat lomalle, voit valita uloskirjautessasi uloskirjautumissyyn.
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« Tarkemmat kayttdohjeet I6ytyvat valikosta:
* Ohje ja tuki
— Kayttajan ohje

TAlVASSALOl?
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Unohtuneen salasanan palautus
(1/2)

Jos salasanasi on unohtunut, saat uuden salasanan tilaamalla sen
etusivulta painamalla "Salasana unohtunut? Klikkaa tasta” —linkkia:

Tunnus

Salasana

Muista minut

Kirjaudu maobiiliin

www_kellokortti fi www.aacon. fi

TAIVASSALO

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA



Unohtuneen salasanan palautus
(2/2)

« Taman jalkeen tayta pyydetyt
tiedot ja paina "Palauta
salasana”. Uusi salasana
|0ytyy sahkoOpostistasi. Jos tunnukseesi on ety

sahkopostiosoite, voit tilata uuden
salasanan talla lomakkeella. Jos tilaus
el annistu, ole yhteydessa
. . padkayttajdanne.
« Jos sinulla ei ole

Sahkopostiosoitteesi
_m U OtOlSta Sukunimesi
sahkdpostiosoitetta, uusi

salasana toimitetaan sinulle
sisaisen postin valityksella.

www. kellokortti fi www.aacon. fi
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Liukuva tyoaika, likkuva tyo
ja etatyo

Kun ty6ta tehdaan muualla kuin omassa fyysisessa tydpaikassa,
maaraytyy henkilon tydaika kuten muutoinkin tyopaikalla ollessa.
Henkilo voi olla paljon poissa tyopisteestaan asiakkaalla tai
etatyossa kotonaan tyOaikajarjestelman sita estamatta.

Etatydssa noudatetaan tydntekijan tavanomaista tyoaikaa. Jos
henkildlla on kaytettavissa mobiilileimaussovellus, kaytetaan sita
tyGajan seurannassa etatydssa tai kun henkild liikkkuu muutoin paljon
tyossaan.

Etatyona tehtavat tyopaivat ovat padsaantoisesti tyontekijan
tavanomaisen tydpaivan pituisia. Tyota voidaan kuitenkin tehda
normaalien liukumarajojen puitteissa esimiehen ja tydntekijan
sopimalla tavalla.
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Lisa- ja ylityo seka
tyOaikakorvaukset

Liukuvan tyGajan kayttaminen ja lisa- ja ylitbiden tekeminen tulee
pitaa erillaan toisistaan. Tama tarkoittaa sita, etta lisa- ja
ylityomaarayksen aikana ei sovelleta liukuvan ty6ajan maarayksia.
Plussaldoon luettavasta liukumarajojen puitteissa tehdysta tyosta ei
suoriteta tyOaikakorvauksia ja korvattavasta lisa- ja ylityosta ei
puolestaan voi kertyd samaan aikaan plussaldoa.

Liukuvalla ty6ajalla pyritadn vastaamaan myos tyomaaran
vaihteluihin, el lisa- ja ylityota pitaisi liukuvan tybajan jarjestelmassa
paasaantdisestisyntya kuin perustelluissa poikkeustilanteissa.

Lis&- ja ylityon tekemisesta sovitaan aina tyontekijan kanssa
erikseen.
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Lis&- ja ylitydon tekeminen perustuu aina esimiehen antamaan
Kirjalliseen maaraykseen. Maarays annetaan kutakin kertaa varten

erikseen ja aina etukateen.

Paivittaisen sdanndllisen tyoajan ylittavalta ajalta suoritetaan lisa- ja
ylityOkorvaukset vain, jos esimies on antanut kirjallisen lisa- ja
ylityomaarayksen.
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Jos tyontekija tekee esimiehen maarayksen perusteella
saanndllisen tyoaikansa lisaksi tyota vapaapaivanaan, tama tyo
korvataan lisatyona ja/tai viikoittaisena ylitydna edellyttéen, etta
miinussaldoa ei ole yli sallitun m&aran ja etta tyontekija on ollut
tyossa kaikkina viikon tyopaivina vahintaan kiintean tyoajan.
TyoOaikakorvauksia maksetaan vain kirjallisen maarayksen
perusteella tehdyn tydn niilta ajoilta, joilta ko. korvauksia virka- ja
tyoehtosopimusten mukaan maksetaan. Nain ollen esimerkiksi
liukumarajojen puitteissa klo 18-19 valisena aikana tehdysta tyosta
el tule maksettavaksi iltatyokorvausta.
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Saldovapaan pitaminen

Lahtokohtana on, etta tyot mitoitetaan siten, etta ne voidaan
suorittaa normaalina tybaikana.

Liukuvan ty6ajan jarjestelmasséa tydajan tulee paasaantoisesti
tasoittua saannolliseen tybaikaan tydntekijan itse tekemin
tyOaikajarjestelyin.

Esimiehen on seurattava tyontekijan tydaikasaldoja. Jos tyontekijalle
on kertynyt merkittavasti plussaldoa, tulee niiden vahentamisesta
sopia mahdollisimman pian.

Saldovapaiden sijoittelussa tulee ottaa huomioon tyoyksikon
tyGtilanne ja tyontekijantyossa jaksaminen. Esimies harkitsee
tapauskohtaisesti saldovapaiden myontamisen ja ajankohdan.

Saldovapaa voidaan pitdd myos kokonaisina tyGpaivina.
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Saldovapaan siirto

« TyOntekijan sairastuessa ennen sovittua saldovapaata, on
saldovapaapaiva mahdollista siirtad myohemmin pidettavaksi.
Tyontekijan tulee talldin toimia normaalin sairauslomakaytannon
mukaisesti ja ilmoittaa esimiehelleen sairastumisesta viipymatta.

« Saldovapaan siirtamisesta tulee nimenomaisesti sopia esimiehen
kanssa.

« Saldovapaata el voida siirtaa saldovapaan aikana alkaneen
sairauden vuoksi.
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Saldot palvelussuhteen paattyessa

« Esimiehen on ennen palvelussuhteen paattymista huolehdittava,
etta sdannollisen tybajan ylittavat tyotunnit pidetdan vapaana ja etta
saanndllisen tyGajan alittavat tyotunnit tulevat tehdyiksi.

« Mikali liukuvassa tybajassa saannoéllinen tyoaika jaa vajaaksi virka-
tai tydsuhteen paattyessa, vahennetaan palkasta vajaaksi jadaneiden
tyGtuntien osuus korottamattoman tuntipalkan mukaan.

« Mikali liukuvassa tybajassa saannoéllinen tyoaika ylittyy virka- tai
tyosuhteen paattyesséa, korvataan saanndllisen tybajan ylittaneet
tyotunnit korottamattoman tuntipalkan mukaan.
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Omien tietojen tarkistaminen

« Tyontekijalla tai hanen valtuuttamallaan henkil6lla on pyynnosta
olkeus saada tydnantajalta kirjallinen selvitys tyontekijaa itseaan
koskevista tiedoista tydvuoroluettelossa ja tyoaikakirjanpidossa.

« Jos tarvitset naita tietoja voit pyynnon esittdmiseen kayttaa apuna
lomaketta

« Jos et pyynndstasi huolimatta et saa naita tietoja, ota yhteytta
aluehallintoviraston tydsuojelun vastuualueelle.
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https://www.tyosuojelu.fi/documents/14660/338901/Asiakirjapyynt%C3%B6+ty%C3%B6nantajalle/6e5c75a9-d881-4cd2-a0af-9c794688a24a

Lainsaadanto

« TyOaikalaki (voimassa 31.12.2019 saakka)

— https://www.edilex.fi/lainsaadanto/19960605
« Tyoaikalaki (voimassa 1.1.2020 alkaen)

— https://www.edilex.fi/lainsaadanto/20190872
« Kunnallinen virka- ja ty6ehtosopimus

— https://www.kt.fi/sopimukset/kvtes
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