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1 Maaritelma ja soveltamispiiri

Liukuvalla tydajalla tarkoitetaan saanndéllisen tydajan jarjestamista siten, etta tyontekija/viranhaltija voi
kiintedn tydajan ulkopuolella annetuissa rajoissa maaratd tyonsd paivittdisen alkamis- ja
paattymisajankohdan. Liukuvaa ty6aikaa ei ole tarkoitettu plussasaldon kerryttdmiseen vapaapaivien
pitdmiseksi, vaan sen tarkoituksena on joustavoittaa tydajan kayttoa.

KVTES:n tydaikaluvun 31-35 §:n mukaista tydaikaa on mahdollista noudattaa yleistydajassa,
toimistotyOajassa seka liitteen 18 mukaisessa tydajassa. Porin kaupungissa liukuvassa tydajassa ovat
ne tyontekijat ja viranhaltijat, jotka tekevat virasto- ja toimistotdita ja joiden tydtehtavat mahdollistavat
liukuvan tybajan kayton.

Tybnantajalla on maaraysvalta siita, mika ty6 lasketaan liukuvaan ty6aikaan oikeuttavaksi.

Se, mita ohjeessa todetaan tyontekijasta, koskee myds viranhaltijaa. Ohjetta ei sovelleta johtavassa
asemassa oleviin viranhaltijoihin (KH:n paatés § 862 Johtavassa asemassa olevat
viranhaltijat/tydntekijat), jotka eivat ole tydajan seurannan piirissa.

2 Liukuvan tyoajan ehdot

KVTES:n Il luvun 32 §n 1 momentin mukaan liukuma-aika ja kiinted tydaika yhdessad voivat
muodostaa enintdan 12 tunnin pituisen ajanjakson ruokatauko mukaan lukien. Saman momentin
soveltamisohjeen mukaan kiintedn tydajan on oltava vahintadan 5 tuntia, jollei tydnantaja toisin paata.
Kiinted tydaika tarkoittaa sitd aikaa, jonka aikana tydntekijan on oltava tydpaikalla tai tydnantajan
muussa hyvaksymassa paikassa tyonantajan kaytettavissa.

Paivittdinen tydaika sijoittuu klo 7.00 ja klo 19.00 valille, josta liukuma-ajat ovat klo 7.00- 10.00 ja klo
15.00-19.00. Kiinted tybéaika on klo 10.00-15.00, jolloin lounastaukoa lukuun ottamatta tulee olla
tyossa.

Tyontekija voi liukuma-aikojen rajoissa paadsaantdisesti itse maarata paivittdisen saanndllisen
tydaikansa alkamis- ja paattymisajankohdan, jollei lepotauoista tai valttamattdmien virka- ja
tyétehtavien suorittamisesta muuta aiheudu. Tydnantajalla on tydnjohto-oikeutensa nojalla oikeus
tarvittaessa yksittdistapauksessa paattaa, ettd tydntekijdn on oltava tydssa tiettynd esimerkiksi
liukuma-ajaksi sattuvana aikana. TyOnantaja ei saa kayttda tydnjohto-oikeutta ko. asiassa
saannénmukaisesti liukuvan tydajan tarkoitus huomioon ottaen.
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Lounastauko on vahintdan 30 minuuttia, jota voi liu"uttaa tuntiin ja kolmeenkymmeneen minuuttiin klo
11.00-14.00 valisena aikana. Tydntekija on velvollinen pitdmaan vahintadan puolen tunnin ruokatauon
ja hanen tulee leimata itsensa lounaalle, jos hanella ei ole oikeutta ty6aikana ruokailuun KVTES:n
tydaikaluvun 25 §:n perusteella. Leimaus tulee tehda myds silloin, kun tydntekija sy tauon aikana
evaita tydpaikallaan.

Yli 20 tunnin menevat saldot leikkautuvat kahden kuukauden vélein vuoden 2022 alusta lahtien (helmi-
, huhti-, kesa-, elo-, loka- ja joulukuussa). Leikkaantuvia tunteja ei saa siirtdd seuraavaan kuukauteen.
Liukumasaldon enimmaismaara ei saa ylittda 50 tuntia (+saldo). Liukumasaldo saa alittua enintaan 6
tuntia (-saldo). Tyontekijalla ei ole oikeutta ylittaa tai alittaa edelld mainittuja saldorajoja.

Tyoaikalain 12 §:n 3 momentin mukaan tyénantaja ja tyontekija voivat sopia, etta tydajan ylitysten
kertymaa vahennetaan tyontekijalle annettavalla palkallisella vapaa-ajalla. Tydnantajan on tyéntekijan
pyytaessa pyrittdva antamaan vapaa-aika kokonaisina ty6paivina.

Saldovapaan kayttimisesta on sovittava esihenkilon kanssa etukateen.

Kun esihenkild6 on antanut luvan pitdd kokopaivan saldovapaata, tydntekija tallentaa saldovapaan
ESS-jarjestelmaan. Poissaolon syyksi valitaan 59 saldovapaa. ESS-jarjestelmaan merkitdan vain
kokonaiset saldovapaat. Jos tyOntekija sairastuu, ei saldovapaa siirry myéhemmin pidettavaksi.
Saldovapaiden kohdalla noudatetaan aikaprioriteettiperiaatetta, joka tarkoittaa, ettd ensimmaiseksi
myodnnetty vapaa pysyy voimassa. Mikali henkillle on mydnnetty saldovapaa ja han sairastuu ennen
saldovapaan alkua tai saldovapaan aikana, saldovapaa ei siirry.

ESS-jarjestelman ja mobiilileimausjarjestelma Tiiman valille on rakennettu integraatio, jolloin ESS-
jarjestelmassad hyvaksytyt kokopdivan saldovapaat siirtyvat Tiimaan automaattisesti. Tiima-
jarjestelmassa ei tarvitse erikseen leimata kokopaivan saldovapaata ja Tiima vahentda automaattisesti
saldovapaan tunnit henkildn liukumasaldosta.

Esmikko -jarjestelmassa on syykoodi saldovapaa. Kun tydntekija jaa& kokopaivaiselle saldovapaalle
han leimaa ulos lahtiessaan SALDOVAPAA ULOS. Seuraava paiva nakyy tyGaikaraportilla
saldovapaana. Syykoodi ei automaattisesti vahenna saldoa henkilén Esmikosta, vaan saldovapaan
tunnit tulee vahentdd Esmikon tydajanseurantaa hoitavan henkildn toimesta toimialoilla ja laitoksissa.

Puolikkaat saldovapaat tulee sopia esihenkilon kanssa, mutta ESS-jarjestelmaan niita ei tallenneta.
Puolikkaat saldovapaat leimataan Tiimaan tai Esmikkoon. Tiimassa kaytetédan syykoodia: saldovapaa.
Esmikossa henkild kayttdaad pelkkdd ULOS-leimausta, talldin Esmikko vahentdd automaattisesti
loppupaivan tunnit saldosta.
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3 Seuranta

Esihenkilon tulee huolehtia siitd, ettd Tiima-jarjestelmassa hyvaksytaan kuukausittain alaisten
leimaukset. Esihenkilén tulee tarkastaa ja korjauttaa virheelliset/puutteelliset leimaukset.
Tydaikaraportit arkistoituvat sdhkdisesti Tiima -jarjestelmassa. Henkilot eivat pysty tekemaan enada
korjauksia hyvaksyttyihin leimauksiin.

Esihenkildn tulee huolehtia, ettd ESMIKKO -jarjestelmasta tulostetaan kuukausittain tybaikaraportit.
Esihenkildn tulee tarkastaa, korjauttaa virheelliset/puutteelliset leimaukset, allekirjoittaa ja arkistoida
raportit.

Jos esihenkilé huomaa tydaikaraportilta toistuvia virheita, puuttuvia leimauksia esimerkiksi lounaiden
osalta tai tybaikasaldon alittumisen yli kuudella tunnilla, tulee esihenkildén valittémasta keskustella
tyontekijan kanssa leimauskaytanndistd seka sopia, miten ja milld aikataululla yli kuuden tunnin
menevat tydaikasaldon alittumistunnit tehdaan takaisin.

Tyopaivien pituus on yksi keskeisista mittareista ehkaista haitallista kuormitusta. Jos tyontekijalla on
liallinen tydkuorma, pitkalla aikavalilld syntyy kuormitusta ja jaksaminen vahenee. Esihenkilén on
yhdessa tyontekijan kanssa mietittava keinoja, joilla pysytaan normaalin tydajan rajoissa. Esihenkilon
tulee seurata alaistensa saldojen kehitysta ja tarkastella leikkautuvatko saldot toistuvasti.

4 Lisa- ja ylityot seka iltalisa

Liukuvassa tyOajassa liukuma kertyy tyontekijan omasta aloitteesta. Lisa- ja ylitydta tehdaan vain, jos
tydnantaja niin maarada. Lisa- ja ylitdistd on aina sovittava erikseen kirjallisesti esihenkildn kanssa.
Lisa- ja ylitydbmaarayksen voimassaoloaikana ei sovelleta liukuvan tydajan maarayksia. Tiima — ja
Esmikko-jarjestelmissa kaytetaan ylityopaivina ylityd-syykoodia, jolloin paivasta ei synny plussaa tai
miinusta liukumasaldoihin. Lisa- ja ylitydn tekemisessd noudatetaan KVTES:n maarayksia.
Tarkemmat ohjeistukset lisa- ja ylitydkaytadnndista ja ohjeistuksista 16ytyvat intrasta.

Laajemman liukuman kayttdé on vapaaehtoista ja tyontekijasta itsestdan lahtoista, eika iltalisaa
makseta tydntekijan oma-aloitteisesta liukuman kaytdsta klo 18.00-19.00 valiselta ajalta.
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5 Palvelussuhteen paattyminen ja muutokset liukuvassa
tyoajassa

Mikali liukuvassa tybajassa saanndllinen tydaika ylittyy virka- tai tydsuhteen paattyessa, tulee
liukumasaldot ensisijaisesti pitdd vapaana ennen virka- tai tydsuhteen paattymista. Jos saldojen
vapaana pitdminen ei ole mahdollista, korvataan saanndllisen tydajan ylittdneet tyStunnit
korottamattoman tuntipalkan mukaan. Ylittavat tunnit korvataan enintdan 20 tuntiin.

Mikali liukuvassa ty6ajassa saanndllinen tydaika jaa vajaaksi virka- tai tydsuhteen paattyessa, tulee
tunnit ensisijaisesti tehda takaisin ennen virka- tai tydsuhteen paattymista. Jos tuntien tekeminen ei
ole mahdollista, vahennetdaan palkasta vajaaksi jaaneiden tydtuntien osuus korottamattoman
tuntipalkan mukaan.

Jos liukuvassa tydajassa oleva henkil6 siirtyy johtavaan asemaan, jossa ei seurata liukuvaa tytaikaa
ja hanella siirtymishetkelld on liukumasaldoa, tulee ensisijaisesti kertyneet liukumasaldot pitaa
vapaana ennen toiseen palvelussuhteeseen siirtymista. Jos edella oleva ei ole mahdollista, korvataan
saanndllisen tydajan ylittaneet tyétunnit korottamattoman tuntipalkan mukaan.

Mikali liukuvassa tydajassa sdanndllinen tydaika jaa vajaaksi siirryttdessa johtavaan asemaan, tulee
tunnit ensisijaisesti tehda takaisin ennen siirtymistd. Jos tuntien tekeminen ei ole mahdollista,
vahennetaan palkasta vajaaksi jaaneiden tyotuntien osuus korottamattoman tuntipalkan mukaan.

6 Voimassaolo

Ohje tulee voimaan 1.3.2022, minka jalkeen ohje on voimassa toistaiseksi. Tydnantaja voi muuttaa tai
lakkauttaa liukuvan tybajan jarjestelman irtisanomalla jarjestelman paattymaan kolmen kuukauden
irfisanomisaikaa noudattaen. Jos yksittdinen tyontekija ei halua olla liukuvassa tybajassa, vaikka
hanelle olisi siihen oikeus, on hanelld oikeus kuukauden irtisanomisaikaa noudattaen siirtya tekemaan
kiinteda tydaikaa. Irtisanominen ilmoitetaan tydntekijan esihenkildlle, joka huolehtii, ettd Tiima- ja
Esmikko -jarjestelmiin tehdaan vaadittavat tydaikamuutokset kyseessa olevan henkilén osalta.
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