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TYOAJAN SEURANNAN "PELISAANNOT”

Ty0aikalain mukaista tydajanseurantaa varten kunnassa on kaytossa
ESMIKKO-ty6ajanseurantajérjestelmd, jota kaikkien séaannéllista tydaikaa nou-
dattavien tulee kayttaa tyOajankirjaukseen. Jarjestelmastd tulostetut tydajanseu-
rantaraportit muodostavat tydaikakirjanpidon, josta ilmenevét tehdyt tydtunnit
henkil6ittdin. Esimiesten tulee huolehtia ty6ajanseurantaraporttien sailytyksesta,
silla tybaikakirjanpito seka saanndllisesta tydajasta tehdyt kirjalliset sopimukset
on vaadittaessa ndytettava tyosuojelutarkastajalle. Myds tydpaikan luottamus-
henkil6lla tai tydsuojeluvaltuutetulla on oikeus saada nahtavékseen samat asia-
kirjat.

Kunnalla on kaytdssa liukuva tydaika, jolla tarkoitetaan sdanndllisen tyoajan jar-
jestamista siten, etta tydntekijé voi kiintean tydajan ulkopuolella annetuissa ra-
joissa maarata tyonsa paivittdisen alkamis- ja paattymisajankohdan. Liukuvasta
tybajasta huolimatta tyontekijalle on velvollisuus osallistua tyétehtaviin, jotka
on sijoitettu esimerkiksi alkamaan klo 8.00.

Tyo6hon tulo: klo 07:00 - 09:00 ja ty6sta poistuminen: klo 15:00 — 17:00.

Kiintednd tydaikana klo 9.00 — 15.00 tulee olla tydpaikalla/tydnantajan tavoitet-
tavissa (pl. lounastauko).

Kellokortilla oleva sdanndllisen tydajan ylitys saa olla enintaan 20 tuntia (+) ja
alitus enint&an 6 tuntia (-). Jarjestelmé huomioi ylityksen 40 tuntiin (+) saakka,
koska tyotehtavat saattavat tilapaisesti edellyttdaa pidempaa tyodaikaa. Tyonteki-
jan tulee oma-aloitteisesti huolehtia tydaikasaldon pienentamisestd enintaan 20
tuntiin yhteistydssa esimiehen kanssa. Tyontekija ei voi hyddyntaa yli 20 tunnin
(+) menevad saldoa ilman kirjallista esimiehen paatosta, mutta tydaikasaldo voi
tilapéisesti olla yli 20 tuntia ja enintdén 40 tuntia, jonka ylittava tytaikasaldo
leikkautuu kokonaan pois. Leikkautuneita tunteja ei palauteta tydaikasaldoon
eik& niistd makseta erillistd korvausta. Tarvittaessa enimmadisrajan ylittava ne-
gatiivinen tyoaikasaldo voidaan vahentaa palkasta.

Kellokortti tulee aina leimata poistuttaessa virastolta ja palatessa, myos lounas-
tauot, tydmatkat ja varsinkin omat asiat.

Tyo0tunteja ei saa omaehtoisesti kerata vapaapaiviksi. Kellokortin saldo tulee
kéyttaa liukumina, vain poikkeustapauksissa erillisind paivavapaina.

Palvelussuhteen paattyessa tydaikasaldo tulee aina tasata. Mahdollisesti jaljelle
jaavaa positiivista liukumasaldoa ei korvata ja negatiivinen saldo vahennetéén
palkasta viimeisen palkanmaksun yhteydessa. Esimiehen tulee huolehtia siité,
ettd tyontekijalla on mahdollisuus tasoittaa ty6aikasaldo ennen tydsuhteen péét-
tymisté.
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