POSTI- JA TELEHALLITUKSEN

KIERTOKIRJEKOKOELMA

1987

Nro 28

Nro 28
Kiertokirje

liukuvan ty6ajan kaytosta

Liukuvan tyfajan kayttod koskeviin ohjeisiin tehtyjen muutosten johdosta posti- ja telehallitus

on péaattanyt antaa asiasta seuraavat uudet ohjeet:

1 Yleista

Liukuvaa ty6aikaa noudatettaessa ty6hon
saapuminen ja tydstd poistuminen voi tapahtua
liukuman rajoissa. Liukuvien saapumis- ja
poistumisjaksojen lisédksi tydaikaan sisaltyy
myds ns. kiinted jakso, jolloin kaikkien henki-
Iiden on oltava saanndollisesti tydpaikalla, ellei
virka- tai tyotehtdvien hoito muuta edellyt.
Tydajan pituus voi siis paivittdin vaihdella liu-
kuman rajoissa. Paivittdisten tydtuntien yhteis-
maarén on kuitenkin kunakin kalenteriviikkona
oltava virastotydaika-asetuksen  mukainen.
Tyotuntimaard voidaan kuitenkin ylittadd tai
alittaa enintdan viidella tunnilla. Sallittu poik-
keama siirtyy talldin seuraavaan viikkoon.

Koska viraston asetuksen mukainen aukiolo-
aika on edelleen klo 8.00—16.15 (kesédaikana
klo 8.00—15.15), on esimiesten huolehdittava
siitd, ettd toimintavalmius virastoyksikdssa séi-
lyy koko em. ajan. Té&stékin syystd henkildiden
oikeus valita tydhon tulo- tai lahtdaikansa ei ole
ehdoton ja poikkeukseton, vaan tarvittaessa
esim. asiakaspalvelun tai tyéryhmakokousten
vuoksi on henkildiden noudatettava normaalia
virastotybaikaa. Erityisesti on varmistettava
puhelinkeskuksen, kirjaamon, nimikirjan, te-
lexin, telefaxin sekd virastomestari- ja lahetti-
toimen hoitaminen. Tydskentely kussakin yksi-
késsd on jarjestettdvd siis siten, ettad
virastotyfaika-asetuksen mukaisena tyfaikana
on jokaisesta ty0- tai vastuuryhmadsta aina riit-
tdva maara henkiloita tydpaikalla. Tasta ei kui-
tenkaan saa aiheutua lisdkustannuksia valtiolle.

2. Liukuvan tydajan soveltamisala

Liukuvaa tydaikaa voidaan soveltaa niissa
posti- ja telelaitoksen virastotydaika-asetuksen
mukaista ty6aikaa noudattavissa yksikdissa,
joissa on ajantarkkailulaitteet. Liukuvan ty6-
ajan kayttéonotosta paattaa posti- ja telehalli-
tuksen ja sen alaisten erityisyksikéiden osalta
osasto, piirihallinnon ja teletoimen paikallishal-
linnon osalta piiripdéallikké sekd postitoimen
paikallishallinnon osalta postialueen paallikkd,
kukin kuultuaan sitd ennen asiassa ao. piiri- tai
paédluottamusmiesta.

3. Liukuman rajat

Ty6hodn saapumisen ja tydstd poistumisen on
tapahduttava seuraavien aikarajojen puitteissa:
talvikautena (1.9.—31.5.) klo 7.00—9.00 ja
15.15—17.15 seka
kesdkautena (1.6.—31.8.) klo 7.00—9.00 ja
14.45—16.15.

4. Virkistystauko

Virkistystauon pituus ja sen péivittdinen
ajankohta ovat sen mukaiset kuin ao. virka- tai
tydehtosopimuksessa on sovittu, mutta henki-
16n halutessa virkistystaukoa voidaan niin kesa-
kuin talvikautenakin toisaalta lyhentda véhin-
tddn 30 minuuttiin ja toisaalta pidentda enin-
tdadn 1Vi tuntiin.

Mikéli henkilo kdyttdd vain osan virkistys-
tauostaan, niin 30 minuuttia alittavaa aikaa ei
lasketa tydajaksi, ellei erityisestd maarayksesta
tehtava virantoimitus sita edellyta.



5. Kiinteét jaksot

Kiintedat jaksot, jolloin virkistystaukoa lu-
kuunottamatta kaikkien on oltava saannéllises-
ti tyopaikalla, ovat
talvikautena klo 9.00—15.15 ja
kesdkautena klo 9.00—14.45.

6. Tasoitusjakso

Tyobajan pituus voi paivittadin vaihdella liuku-
man rajoissa. Tasoitusjaksona on kalenteriviik-
ko. Péivittaisten tydaikojen yhteismaaran mah-
dollista vuorokautista lisa- tai ylitydta lukuun-
ottamatta tulee kalenteriviikossa olla vahin-
taan:
talvikautena 36 t 15 min ja
kesdkautena 32 t 30 min.

Tyotuntimaard voidaan kuitenkin ylittda tai
alittaa enintdan viidella tunnilla, jolloin sallittu
poikkeama siirtyy seuraavaan viikkoon. Mikali
tasoitusjakson tydaika alittaa em. tuntimaarat
yli viidell& tunnilla, on siitd esitettdva hyvéksyt-
tava selvitys.

Jos viikon tyopaivien lukumaara poikkeuk-
sellisesti on viittd pienempi tai suurempi, vahen-
netdan tai lisatdan tasoitusjakson tyfaikaa vas-
taavasti.

7. Ylityo ja lisatyo

Yli- ja lisatydn osalta noudatetaan ao. virka-
tai tydehtosopimuksen maéaarayksia.

Yli- ja lisatyon tekeminen edellyttda aina esi-
miehen erikseen antamaa maaraysta.

Tybdaikakirjanpitoa pidetddn edelleen niin
kuin siitd on erikseen maaratty.

Mikali henkilé oma-aloitteisesti tydskentelee
liukuman rajoissa sadanndllista tyodaikaa pitem-
man ajan, ei lisa- tai ylitydokorvausta suoriteta.

8.  Vuosiloma-, virkavapaus- ja virkamatka-

paivat

Vuosiloma-, sairaus- ym. virkavapauspéaivia
sisdltdvan kalenteriviikon tydaika on virantoi-
mituksen keskeytyspdivien saannollistd tyoai-
kaa vastaavasti lyhempi (esim. henkil6 on sai-
rauden vuoksi estynyt olemasta tydssd kahtena
pdivand, jolloin viikon tydaika on talvikautena
21 t 45 min).

Henkilon ollessa virkamatkalla tai hoitaessa
virka- tai tydtehtdvid oman yksikkdnsa ulko-
puolella ja mahdollisuuden sind péivana kayt-
tad ajantarkkailulaitetta puuttuessa lasketaan
hanen péivittadiseksi tydajakseen hanen virka-
matkaan tai muuhun tydskentelyyn kayttdman-
sd aika, kuitenkin enintddn 7 t 15 min (keséaai-
kana 6 t 30 min), ellei han voi luotettavasti
osoittaa todellisen tydaikansa olleen liukuman
rajoissa em. tuntimaarda pitempi. Yli- ja lisa-
tyon osalta noudatetaan naissdkin tapauksissa
virka- tai tydehtosopimuksen maéaarayksia.

Koulutustilaisuuksiin  osallistuvien taikka
niissa luennoitsijoina tai jarjestely- yms. tehta-
vissad toimivien henkildiden tydajan laskemisen
suhteen noudatetaan, mitd siitd on erikseen
maaréatty tai sovittu.

9. Komiteain, toimikuntien ja tydryhmien

kokoukset

Henkilén osallistuessa viraston aukioloajan
ulkopuolella pidettaviin komiteain tai toimi-
kuntien kokouksiin, joista han saa eri korvauk-
sen, hénelld ei ole oikeutta lukea tata aikaa tyo-
ajaksi.

Toimikuntien, ty6ryhmien yms. kokouksiin
osallistumisesta, joista ei makseta eri korvaus-
ta, voidaan laskea liukuvaan tydaikaan liuku-
man rajoissa tydskennelty aika myds silloin,
kun kokous ei ole omassa yksikdssa ja henkildl-
1a nain ollen ei ole mahdollisuutta kayttaa ajan-
tarkkailulaitetta.

10. Virastotydaika-asetus ja virka/tyoehto-
sopimukset

Edellisissd kohdissa sanotun liséksi noudate-
taan virastotydaika-asetusta siihen tehtyine
muutoksineen ja sen nojalla annettuja maa-
rayksia sekd ao. virka- ja tydehtosopimusten
sddnnoksia.

11. Ajantarkkailulaitteen kayttéohjeita

Ty0Oajan tarkkailussa kdytetddn ajantarkkai-
lulaitetta.

Jokaisen on henkildékohtaisesti suoritettava
tydaikansa rekisterdinti sekd huolehdittava sii-
td, ettd tybdajan edellyttdmét tydtunnit tulevat
sallituin poikkeamin kunakin tasoitusjaksona
tehdyiksi.



Tyobajan rekisterdinti on suoritettava saavut-
taessa tyopaikalle ja virkistystauolta palattaessa
sekd vastaavasti lahdettdessa virkistystauolle ja
poistuttaessa tyoOpaikalta ty0ajan paatyttya.
Poistuttaessa muulloin tydaikana tyodpaikalta ja
sinne palattaessa on tydajan rekisterdinti niin
ikddn suoritettava. Talloin sekd myds kohtien
nro 8 ja 9 mukaisissa tapauksissa henkildn on
annettava selvitys poissaolostaan.

12. Liukuvan tydajan valvonta

Yksikkd méaarda yhden tai useamman henki-
16n suorittamaan liukuvan ty6ajan valvontaan
liittyvat tehtavat.

Valvonnan yhteydessd on tarkastettava, ettd
kunkin kalenteriviikon kokonaistybaika on
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virastotyfaika-asetuksen mukainen tai alittaa
sen enintdaan viidella tunnilla ja etta lisaselvityk-
set on tehty ohjeen mukaisesti. Mikéli tarkastet-
taessa todetaan, ettd tydaika liséselvityksineen
jad em. tydaikaa lyhyemmaksi, on henkil6lta
pyydettava selvitys puuttuvasta ajasta. Tarkas-
tavan henkilén on ilmoitettava tarkastuksen tu-
loksesta esimiehelle, jonka tulee ryhtyd asian
vaatimiin toimenpiteisiin.

N&maé ohjeet tulevat voimaan 1pdaivana tam-
mikuuta 1987 ja niilla kumotaan asiasta kirjeel-
l1a nro IV het. 3184/9.6.1977 annetut ohjeet nii-
hin mydhemmin tehtyine muutoksineen.
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