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Yieista

TyGajan kaytossd, linjauksissa ja paatoksissa noudatetaan tydaikalakia ja
voimassa olevaa tyd- ja virkaehtosopimusta sekd henkildokonhtaista _
tyOsopimusta tai virkdmadraysta. Lisaksi noudatetaan muita voimassaolevia
velvoitteita, kuten syr%lntakle toa, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuuslakia. Ketaan
ei siis syrjita, eika aseteta eri arvoiseen asemadn esimerkiksi perhesyiden,
uskonnon tai idn takia missaan tyouranvaiheessa.

Ty6ajan kayttdd ja tulkintaa ohjaa myds Pellon kunnan hallintosdanto ja
kuntastratéqia, jOnka keskidssa ovat henkiloston tydhyvinvointi, tydssa
viihtyminen’ja yhdenvertainen kohtelu.

Henkiloston tzé_ajan kayttd suunnataan aina tyonantajan ja palveluiden
tarpeiden mukaisesti muttagohtamlsen keskidossa on myos henkildston

tyohyvinvointi ja yksil6lliset tarpeet, kuten perheystavallisyys.

Vuokratyota ei ldhtOkohtaisesti kaytetd, mutta tarvittaessa, poikkeuksellisesti
tamakin on mahdollista.

Ostotydvoiman kayttd on mahdollista kokonaisharkinnan pohjalta
(kokonaistaloudellinen ratkaisu).
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Tyo ){(vmvomtla ja erityisesti perheystavallisyytta tukevat
tyoaikatoiminnot

v" Liukuva ty6aika ja liukumavapaat
v' Eta- ja hybridity6

v' Lakisdateinen ja harkinnan varainen osa-aikatyo
(Hallintosaanto)

v Lahiomaisen kuoleman ja hautajaisten vdlinen kolmen
paivan vapaamahdollisuus (ei siirrettavissa myohempadan
ajankohtaan)

v' Lakisaateinen tilapdinen hoitovapaa



Tyoaika ja siithen rinnastettava/ laskettava aika/ vapautus tyosta

Ty0ajaksi katsotaan tydhon kaytetty aika, ja aika jona viranhaltija/ tydntekija on velvollinen olemaan tydpaikalla tydnantajan kaytettavissa. Vapautuksen kohdalla ty6ta ei tarvitse tehda takaisin, eika se vaikuta palkanmaksuun.

Jaksotydntekijat, myos vuo;ot_{t’)nluont_eissa vuorotydssa oleva henkildsto, koululla ja varhaiskasvatuksessa esimerkkiruokailijat ja poikkeustapauksissa osa tyontekijoistd, joissa ruokailutauon jarjestaminen ei ole toiminnallisista syista
mahdollista, ruokailevat tydaikana. Poikkeustapauksista tulee olla tyonantajan madrays.

yksi noin 10 min tydaikaan luettava kahvitauko, (tuntitydntekijoilla 2x kahvitauko)

virantoimitusmatkat

koulutukseen kaytetty aika vain silloin, kun tydnantaja on itse jarjestanyt koulutuksen ja se jarjestetadn sisdisend koulutuksena. Talloin tydajaksi merkitaan keskimaarainen tydaika (esim. yleistyajassa 7 h 45 min) ja ennakoimattoman ajalta se
tuntimaara, joka’ko paivalle on suunniteltu, €i muuta aikaa

Tybnantajan madraama koulutus (liittyy valittdomasti henkiléston tydtehtavin on katsottavissa valttamattomaksi). Talldin koulutus on virantoimitusmatkaa. (Ensisijaisesti koulutus on aina vapaaehtoista.)

Tybnohjaus
v (Asiasta sovitaan esihenkilon kanssa. Ensisijaisesti omalla paikkakunnalla. Toisella paikkakunnalla toimitettuna virantoimitusmatkaa.)

Oman organisaation luottamustehtavat
50- ja 60-vuotispaivat (pyhapaivalle sattuessa seuraava arkipdiva), oma vihkimispaiva, lahiomaisen kuoleman ja hautajaisten valissa enintaan kolme paivaa (KH 25.8.2014)

Tilapainen hoitovapaa: Lapsen akillisen sairastumisen johdosta 1-3 paivaa (+ kesken paivaa toista lahteminen), tydnantajan myontdma vapaa, ei sairauslomaa (todistus neuvolasta vaadittaessa)
v Kunnan henkildstoé: alle 12- vuotiaan lapsen hoito
v Serviisin henkilésto: alle 10-vuotiaan lapsen hoito

Pakolliset, tydnantajan maaraamat tutkimukset ja tarkastukset (tydhontulotarkastus (tdissa olevat), pakolliset terveystarkastukset (mm. y&tyo), influenssa- ja koronarokotukset, tydkykyarviot).

Ty6tapaturmasta aiheutuneet terapiakdynnit ja ldakarissa kaynnit.
v ty6tapaturman hoito alussa.

Joukkoseulonnat

Todellinen tarve ladkarissa kayntiin, ladkarin lahetteelld tutkimuksessa kayntiin tai synnytysta edeltavaan neuvola- ja laakarikaynti (ei jarjestettavissa tydajan ulkopuolelle tai tarve on dkillinen).
v Eﬁ(tlg;)rnglfgﬂgja niihin liittyvaa matka-aikaa varten jarjestetaan vapautus tyosta. Ko ajalta ei vahenneta palkkaa, tydaikaa ei pidennetd, eika tybaikaa tehda takaisi, vaan tydaika jad vajaaksi. Matka-aika ei mydskaan lisaa tydaikaa ajoittuessaan varsinaisen tydajan
Poikkeuksellisesti ladkarissa tai laakarin madraamissa erikoislaakarin, laboratorio- tai rontgentutkimuksissakaynti
v Todellinen tarve eli tutkimusta ei voi tehdd tydajan ulkopuolella, eikd voida jarjestda muuten
Akillinen tarve
Synnytysta edeltava neuvola- ja laakarikaynti, mikali tutkimus suoritettava tydpaivan aikana
Akillinen hammaslaakarissakaynti (erit. hammassarky) ja tarve samana péivana
(My®s eri paikkakunnalla kirjoilla oleva voi kdyda laakarissa ja tutkimuksessa Pellossa.) o
Todistus laakarilta vaadittaessa.
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Aika, jota ei lueta tyoajaksi ja toiminnot, joita ei toteuteta tyoaikana

tOrr?ge?tﬁir]e_n koulutus, johon tydnantaja myontda virkavapaan tai tydloman. Koulutukseen kdytettyd aikaa ei kuitenkaan tarvitse
ehda takaisin.

Koulutukseen kaytettdva matka-aika (Virkamatka).

Lounas- / ruokailutauko (min 0,5 h) ei ole tydaikaa, kun tydntekijalld/ viranhaltijalla on oikeus poistua tyopaikalta
v Liukuvassa tydajassa: kellokorttikirjaus lounas-sisadn poistuessa tydpaikalta silloin, kun lounastauko ylittaa 30 min.

Varallaoloaika

Kaikki muu, ei tyétehtaviin liittyva tai omien asioiden hoitaminen tai tydnantajan k/eltdmd toiminto, kuten tupakointi.

Lapsen neuvolassa tai lddkdrissa kaynnit, ellei kyseeseen tule tilapaisen hoitovapaan yhteydessa tehty kaynti.

Lahtdkohtaisesti ladkarissa, ladkarin maardaamissa tutkimuksissa, hammasladkarissa tai muissa vastaavissa kaydaan vapaa-ajalla
Ennalta sovittu ja suunniteltavissa oleva lddkdrissd, hammasldaakarissa, hoitaj[alla, tutkimuksissa, synnyt)t/sté edeltavd neuvola- ja
ladkarikdynti tai terapiassa kdynti (Tyontekija tai viranhaltija voi pyytdaa muuttamaan myds tyévuoroluetteloa tai sopia muusta
vapaasti, jotta kaynti mahdollistuu /’kdynti, jonka pystyy jarjestamadn tydajan ulkopuolelle):

Tydhontulotarkastus/ terveydentilatarkastus tyon ottamista varten, joka on suoritettu ennen tyd- tai virkasuhteen alkua.

Useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset.

Terapiakaynnit, sdanndlliset kontrolli- ja laboratoriokdynnit
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TYOAIKAA VAI EI?

TYOAIKAA (tai vapautus tydsta)

Tybnantajan kaytettdvissa oleva aika.

Vapautuksen kohdalla tydtad ei tarvitse tehda takaisin, eika se vaikuta
palkanmaksuun.

Lepo/lounastauko poikkeustapauksissa. Henkilostd mddritelty erikseen.
Yksi 10 min kahvitauko, tuntitydntekijoilld 2x10 min

Virantoimitusmatkat

Sisdinen koulutus (tyénantajan jarjestama)

Tydnantajan madraama koulutus (virantoimitusmatka)

Tydnohjaus (asiasta sovittu esihenkildn kanssa)

Tila%ainef_n.hoitovapaa 1-3 pv+ kesken paivaa toista lahteminen (alle 12v kunta/ alle
10v Serviisi)

50- ja 60-vuatispdivat (pyhdpaivalle sattuessa seuraava arkipaiva), oma
2/|I<|‘|1_|klzrgls ﬁa(l)\ﬁ') lahiomaisén kuoleman ja hautajaisten valissa enintaan kolme paivaa

Tyéhontulotarkastus (tydssa ollessa)
Ty6sta aiheutuneet terapia- ja lddkarissa kaynnit (tydtapaturman hoidon alussa)

Pakolliset, tydnantajan madradmat terveystarkastukset ja tyokykyarvio (erityisesti
yotyota tekévat)

Joukkoseulonnat.
Influenssa ja koronarokotukset tmv.

Poikkeuksellisesti ladkarissa tai ladkarin madraamissa erikoisladkarin, laboratorio-
tai rontgentutkimuksissakaynti

v Todellinen tarve eli tutkimusta ei voi tehda ty®ajan ulkopuolella, eika voida
jarjestaa muuten

v Akillinen tarve

v Synnytysta edeltava neuvola- ja laakarikaynti, mikali tutkimus suoritettava

tyopaivan aikana
v Akillinen hammaslaakarissakaynti (erit. hammassérky) ja tarve samana paivana

El TYOAIKAA

Omaehtoinen koulutus ja koulutukseen kaytettava matka-
aika ( virkavapaa ja -matka)

Paivittainen lepoaika / lounastauko (oikeus poistua
tyopaikalta)

Varallaoloaika
Lapsen hoitajalla tai lddkarissa kdyttaminen

Lahtokohtaisesti laakarissd, laakarin maaraamissa
tutkimuksissa tai hammasladkdrissa kdydaan vapaa-ajalla

Ennalta sovittu ja suunniteltavissa oleva terveydenhuollon
kaynti (kaynti, jonka pystyy jarjestamadn tydajan
ulkopuolelle)

- ldakari, hml-ldakari, erikoisladkarin tutkimus, hoitaja,
terapia

Synnytysta edeltavat neuvola- ja laakarikdynnit
hyvissa ajoin suunniteltuna tai jarjesteltyna.

T éjhéntulotarkastus ennen tyo- tai virkasuhteen
alkua

Useamman paivan kerrallaan kestavat tutkimukset.

Terapiakdynnit, sdannélliset kontrolli- ja
laboratoriokdynnit



Saannollisen tyoajan ylittaminen ja tyoaikakorvaukset

« Saanndllisen tydajan ylittamisessa sovelletaan KVTES: n tydaikakorvauksia koskevia
kohtia Ill luvun'mukaan. Poikkeuksena johtavassa asemassa oleva henkil6sto.

« Lisa- ja ylityd korvataan ensisijaisesti vapaa-aikana. Rahallisesta korvauksesta paattad
lahiesimies” Lisa — ja ylitybkorvaukset on pidettdva kolmen viikon jaksoissa tdita
tekevilld ensisijaisestl samassa tai seuraavassa jaksossa. Sovittaessa tyontekijan ja
esihenkilén kanssa vapaat voidaan pitad my6hémminkin, mutta viimeistdaan
kalenterivuoden loppuun mennessa. Ellei vapaita ole ollut mahdollista pitdd, ne
laitetaan maksuun viimeistaan vuoden vaihteen jalkeen.

 Ldhiesihenkild seuraa lisa- ja ylitdiden seka kellokorttituntien kertymistd, ja vastaa
vapaiden pitamisestad, ja tarvittaessa maksuun laittamisesta.

« Mikali tyontekijalld/ viranhaltijalla tulee sadnnoéllisesti em. tunteja, on esihenkilon
pyydettava kirjallisesti selvitys niiden syistd ja tydajan jakautumisesta.

 Pellon kunnassa hadlytysrahakorvaus on 70 euroa.

« Kokonaisista vapaana pidettavista paivista sovitaan esihenkilon kanssa ja anomus
tehdaan ESS: ssa.



Saannollisen tyoajan ylittamisen korvauksista poikkeaminen

 Johtavassa asemassa olevien viranhaltijoiden tyon luonne
on sellainen, ettei tybajan kdyttoa voida valvoa tai sen
tarkka valvonta ei ole tarkoituksenmukaista (KVTES: n lukua
11l 21 8). Tdhan asemaan kuuluvat kunnan johtoryhman
jasenet:
« kunnanjohtaja (ei sovelleta lisa — ja ylityokorvauksia)

« kunnaninsin®ori, hallintovastaava, henkilosto- ja
hyvinvointivastaava, sivistysjohtaja, elinvoimajohtaja
(sovelletaan tunti tunnista periaatetta, ellei johtajasopimus toisi
maaraa)

.
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Liukuva tyoaika ja paivittainen lepoaika

Noudatetaan KVTES:n tydaikaluvun kohtaa liukuva tydaika.

Yksi merkittava tyontekijan tarpeita ja yksildn hyvinvointia edistava
keinoista.

Liukuva tybaika palvelee Ja.{ops“taa.hyvm. sekd henkildstdn ettd
tyOnantajan tarpeisiin ja erilaisiin tilanteisiin. Ensisijaista on, etta
tyot tuleé jdrjestella siten, ettd palveluvelvoitteet tulevat
suoritetuiksi.

Livkuvaa tydaikaa on mahdollista hyddyntaa yleistydajan ja .
toimistotyOajan piirissa olevan henkildston késkuudessa, ja siitd
sovitaan esihenkilon kanssa.

Talla hetkelld lukuvasta tydajasta on sovittu ja se on kdytossd
kunnantoimiston, Serviisin ja vapaa-ajan henkilostolla.

Pellon kuntakonsernissa on kdyt6ssa tasoittuman liukuma.

Kiintea pdivittainen tydaika liukumarajojen puitteissa on viisi tuntia
9-14 lounastauko poisluettuna.

Liukumarajat ovat -20h-+50h

+50 yli ylimenevat tunnit leikkautuvat pois, eika niita voi siten
kartuttaa.

Ruokataukoon kaytetty aika on minimissaan 30 minuuttia, ja se
leikkautuu aina automaattisesti paivittaisesta tydajasta pois, kun
tylon.t_ek.lﬁ\/ viranhaltija kirjautuu sisaan toihin tollessaan ja ulos
toista lantiessadn. Tyontekijd/ viranhaltija huolehtii kuitenkin myds
lounasajan leimauksesta, jolloin todellinen lounaaseen kaytetty aika
kirjautuu kellokortille.

Liukumarajojen kellonajat toimistotydajassa:

v 7-9.00,
v 1-13.30
v 15-18

Liukumarajojen kellonajat yleistydajassa:

v 6.00-9.00
v 1-13.30
v 15.00-18.00
Iltakokouksiin osallistuvien toimen- ja viranhaltijoiden liukumarajat:
v 7.00-9.00
v 1-13.30
v 15.00-19.00 valiselle ajalle.

Liukuvasta tyosta ei kerry Lisé-{a ylity6td. Tarvittaessa tydnantaja voi antaa myos
liukuvan tydajan piirissa olevalle tyontekijalle kuitenkin lisa- ja ylityomaadrayksen.

Kellokorttitunteja pidetadn aktiivisesti liukuman rajoissa ja sovittaessa esihenkilon
kanssa, liukumarajojen ulkopuolella.

Kellokortille kertynyt tydajka (+-tunnit) on mahdollista pitaa tyotehtavien niin
salliessa vapaana Kokonaisina paivana. Talloin vapaa haetaan ESS-jdrjestelmasta
syyskoodilla 83. Mikali tunteja tulee jostain syysta liukuma rajoeen ja saannollisen
tydajan ulkopuolella haetaan on nama vapaat pl|g1ett'av'a ylhaalla erikseen ja

anottava syyskoodilla 85 eli ylitydvapaan nimella.

Kellokorttivapaat tulee pitda vuoden vaihteeseen mennessa. Ellei niiden pitaminen
ole mahdollista, esihenkilo paattaa mahdollisesta maksuun laittamisesta.

Kellokortilla ei saa olla miinus- tai plustunteja tydsuhteen padttyessa kuin
Eeru.ste.llpgt.a syysta. Tdllaiset tunnit korvatdan tai vahennetadn'palkasta = =

e§k|ml?ara|sen tuntipalkan (sen kuukausipalkan, jonka aikana viimeinen tyopaiva
on) mukaan.



Tyoajan suunnittelu ja seuranta

 TyOvuorosuunnittelussa kaytetaan:
« Titaniaa (Serviisi ravintokeskus)
» Daisya (varhaiskasvatus)
« tai taulukkosuunnitelmaa.

» TyGajanseurannassa kaytetaan

« kellokortti.fi-mobiiliseurantaa (mm. toimisto, vapaa-aika, johto,
koulukaynninohjaajat, ymparistopalvelut)

« Daisy (vaka)

« My0@s etatyontekija kuuluu myos tydnantajan tyonjohdon ja
valvonnan piiriin.

» Esihenkilot seuraavat henkildstonsa tyoajan kayttdd HR: n tuella.

.
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0sa-aikatyo

+ Osa-aikatyd on yksi tydssa jaksamista ja perheystdvallisyytta edistdvista ja tukevista keinoista. Osa-aikatydtd on suotavaa kayttda jo
ennakoivasti, jos tydssd jaksamisen ja kuormittumisen riski on suuri. Henkilostolld on aina mahdollisuus éhdottaa
harkinnanvaraiseen osa-aikatyéhoénsiirtymista.

+ Mikali tybnantajan tarve mahdollistaa tyontekijalahtdisen osa-aikatydn, se pyritdan mahdollistamaan.

+ (Osa-aikatydta tehddan yleensa madraaikaisesti pohjautuen tydntekijan ja esihenkildn yhteiseen ymmarrykseen. Madrdaikaisuuden
pituus voi'vaihdella.

« Harkinnanvaraista osa-aikavapaata on mahdollista saada korkeintaan vuosi (Hallintosaantd 61 8) ja sen toteutustapa arvioidaan
aina kokonaisarvioinnin pohjalta.

* Osa-aikatydn .jér%'estémisessé huomioidaan tydnantajan tarve, jolloin ldhtdkohtana pidetdan ensisijaisesti lyhennettya tydpaivaa.
My®&s muu jarjestely on mahdollinen

+ Palvelussuhteeseen ottava viranomainen on se, joka padttaa tyd- tai virkasuhteen osa-aikaistamisesta (hallintosaanté 67 8).

* Pellon kunnan osa-aikatydta tekevat henkildsto
* kunnan henkildstosta noin joka kymmenes tekee osa-aikaista tyota.
* Osa-aikatyota tehdaan eri syista:
osittainen hoitovapaa
osa-aikaeldke
osatyokyvyttomyyseldke

+ Osa-aikaisen tyd- ja virkasuhteessa noudatetaan samoja ehtoja kuin kokoaikaisen, mutta edut suhteutuvat tydaikaa vastaavaksi.

. P]/Iéa'kr_éli].ailégi.seue osa-aikatyo6ta tekevalle pyritddn aina ensisijaisesti tarjoamaan kokoaikaty6ta ennen kuin palkataan uutta
enkilostod.
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Eta- (ja hybridi)tyo

v Etatydsta on olemassa erillinen ohjeistus/ etatyésopimus (KH
20.6.2023 § 161 YL 162/2019).

v’ Tybaikamuoto ja palvelussuhteen ehdot sdilyvat samoina etatyotd
téhtaessa.

v'Lahtokohtana on, etta etatydssd tehtdvat maaritellaan siten, ettei
lityota etatyOpadivana synny, eikda muodostu tarvetta maksaa tai

orvata vapaa-aikana lisd, ja yli-, lauantai- ja sunnuntaitydkorvauksia.

v Liqkuyanﬂtk{bajan piirissa oleva henkilosto voi tehda tyotaan myos
etatydssa liukuman puitteissa.

v EtatyOpaiva tulee ajoittaa niin, etta tydntekija on tavoitettavissa liukuman
mukaisilla kiinteilld tydajoilla lounastauko poisluettuna.

v'Poikkeavista tyGaikajdrjestelyista ja tavoitettavuudesta etdtydpadivind on sovittava
etukdteen esihenkildn kanssa.



Varallaolo

« Varallaolo ei ole tyGaikaa.

« Varallaolon piirissa oleva tyontekija on tyOnantajan _
%ayo!ﬁettawssa ja tarvittaessa kaytettavissa tyohon muuna kuin
yOaikana.

« Varallaolo kohdistuu tydovuorosuunnittelun mukaisiin aﬂ'ankohtiin
ja siina noudatetaan kolmen viikon varallaolosuunnitelmaa.

- Varallaolosta on tehty erillinen sopimus Pellon Serviisin Oy:n,
Pellon Energia Oy:n, Pellon kunnan ja Koy Pellon Vuokra-
asuntojen késken.

« Tarkemmat varallaoloehdot varallaolosopimuksessa.

« My0s varallaolosta toihin kutsuminen ja ehdot on kirjattu
sopimukseen.
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