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K i e r t o k i r j e  

liukuvan työajan käytöstä

Liukuvan työajan käyttöä koskeviin ohjeisiin tehtyjen muutosten johdosta posti- ja  telehallitus 
on päättänyt antaa asiasta seuraavat uudet ohjeet:

1. Yleistä

Liukuvaa työaikaa noudatettaessa työhön 
saapuminen ja  työstä poistuminen voi tapahtua 
liukuman rajoissa. Liukuvien saapumis- ja 
poistumisjaksojen lisäksi työaikaan sisältyy 
myös ns. kiinteä jakso, jolloin kaikkien henki­
löiden on oltava säännöllisesti työpaikalla, ellei 
virka- tai työtehtävien hoito muuta edellytä. 
Työajan pituus voi siis päivittäin vaihdella liu­
kuman rajoissa. Päivittäisten työtuntien yhteis­
määrän on kuitenkin kunakin kalenteriviikkona 
oltava virastotyöaika-asetuksen mukainen. 
Työtuntim äärä voidaan kuitenkin ylittää tai 
alittaa enintään viidellä tunnilla. Sallittu poik­
keama siirtyy tällöin seuraavaan viikkoon.

Koska viraston asetuksen mukainen aukiolo- 
aika on edelleen klo 8.00— 16.15 (kesäaikana 
klo 8.00— 15.15), on esimiesten huolehdittava 
siitä, että toimintavalmius virastoyksikössä säi­
lyy koko em. ajan. Tästäkin syystä henkilöiden 
oikeus valita työhön tulo- tai lähtöaikansa ei ole 
ehdoton ja  poikkeukseton, vaan tarvittaessa 
esim. asiakaspalvelun tai työryhmäkokousten 
vuoksi on henkilöiden noudatettava normaalia 
virastotyöaikaa. Erityisesti on varmistettava 
puhelinkeskuksen, kirjaamon, nimikirjan, te- 
lexin, telefaxin sekä virastomestari- ja  lähetti- 
toimen hoitaminen. Työskentely kussakin yksi­
kössä on järjestettävä siis siten, että 
virastotyöaika-asetuksen mukaisena työaikana 
on jokaisesta työ- tai vastuuryhmästä aina riit­
tävä m äärä henkilöitä työpaikalla. Tästä ei kui­
tenkaan saa aiheutua lisäkustannuksia valtiolle.

2. Liukuvan työajan soveltamisala

Liukuvaa työaikaa voidaan soveltaa niissä 
posti- ja  telelaitoksen virastotyöaika-asetuksen 
mukaista työaikaa noudattavissa yksiköissä, 
joissa on ajantarkkailulaitteet. Liukuvan työ­
ajan käyttöönotosta päättää posti- ja  telehalli­
tuksen ja  sen alaisten erityisyksiköiden osalta 
osasto, piirihallinnon ja  teletoimen paikallishal­
linnon osalta piiripäällikkö sekä postitoimen 
paikallishallinnon osalta postialueen päällikkö, 
kukin kuultuaan sitä ennen asiassa ao. piiri- tai 
pääluottamusmiestä.

3. Liukuman rajat

Työhön saapumisen ja  työstä poistumisen on 
tapahduttava seuraavien aikarajojen puitteissa: 
talvikautena (1.9.—31.5.) klo 7.00—9.00 ja 
15.15— 17.15 sekä
kesäkautena (1.6.—31.8.) klo 7.00—9.00 ja 
14.45— 16.15.

4. Virkistystauko

Virkistystauon pituus ja  sen päivittäinen 
ajankohta ovat sen mukaiset kuin ao. virka- tai 
työehtosopimuksessa on sovittu, m utta henki­
lön halutessa virkistystaukoa voidaan niin kesä­
kuin talvikautenakin toisaalta lyhentää vähin­
tään 30 minuuttiin ja  toisaalta pidentää enin­
tään 1 Vi tuntiin.

Mikäli henkilö käyttää vain osan virkistys- 
tauostaan, niin 30 minuuttia alittavaa aikaa ei 
lasketa työajaksi, ellei erityisestä määräyksestä 
tehtävä virantoimitus sitä edellytä.
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5. Kiinteät jaksot

Kiinteät jaksot, jolloin virkistystaukoa lu­
kuunottam atta kaikkien on oltava säännöllises­
ti työpaikalla, ovat 
talvikautena klo 9.00— 15.15 ja 
kesäkautena klo 9.00— 14.45.

6. Tasoitusjakso

Työajan pituus voi päivittäin vaihdella liuku­
man rajoissa. Tasoitusjaksona on kalenteriviik- 
ko. Päivittäisten työaikojen yhteismäärän mah­
dollista vuorokautista lisä- tai ylityötä lukuun­
ottam atta tulee kalenteriviikossa olla vähin­
tään:
talvikautena 36 t 15 min ja 
kesäkautena 32 t 30 min.

Työtuntim äärä voidaan kuitenkin ylittää tai 
alittaa enintään viidellä tunnilla, jolloin sallittu 
poikkeama siirtyy seuraavaan viikkoon. Mikäli 
tasoitusjakson työaika alittaa em. tuntim äärät 
yli viidellä tunnilla, on siitä esitettävä hyväksyt­
tävä selvitys.

Jos viikon työpäivien lukumäärä poikkeuk­
sellisesti on viittä pienempi tai suurempi, vähen­
netään tai lisätään tasoitusjakson työaikaa vas­
taavasti.

7. Ylityö ja  lisätyö

Yli- ja  lisätyön osalta noudatetaan ao. virka- 
tai työehtosopimuksen määräyksiä.

Yli- ja  lisätyön tekeminen edellyttää aina esi­
miehen erikseen antam aa määräystä.

Työaikakirjanpitoa pidetään edelleen niin 
kuin siitä on erikseen määrätty.

Mikäli henkilö oma-aloitteisesti työskentelee 
liukuman rajoissa säännöllistä työaikaa pitem­
män ajan, ei lisä- tai ylityökorvausta suoriteta.

8. Vuosiloma-, virkavapaus- ja  virkamatka- 
päivät

Vuosiloma-, sairaus- ym. virkavapauspäiviä 
sisältävän kalenteriviikon työaika on virantoi­
mituksen keskeytyspäivien säännöllistä työai­
kaa vastaavasti lyhempi (esim. henkilö on sai­
rauden vuoksi estynyt olemasta työssä kahtena 
päivänä, jolloin viikon työaika on talvikautena 
21 t 45 min).

Henkilön ollessa virkamatkalla tai hoitaessa 
virka- tai työtehtäviä oman yksikkönsä ulko­
puolella ja  mahdollisuuden sinä päivänä käyt­
tää ajantarkkailulaitetta puuttuessa lasketaan 
hänen päivittäiseksi työajakseen hänen virka­
matkaan tai muuhun työskentelyyn käyttäm än­
sä aika, kuitenkin enintään 7 t 15 min (kesäai­
kana 6 t 30 min), ellei hän voi luotettavasti 
osoittaa todellisen työaikansa olleen liukuman 
rajoissa em. tuntim äärää pitempi. Yli- ja  lisä­
työn osalta noudatetaan näissäkin tapauksissa 
virka- tai työehtosopimuksen määräyksiä.

Koulutustilaisuuksiin osallistuvien taikka 
niissä luennoitsijoina tai järjestely- yms. tehtä­
vissä toimivien henkilöiden työajan laskemisen 
suhteen noudatetaan, mitä siitä on erikseen 
määrätty tai sovittu.

9. Komiteain, toimikuntien ja  työryhmien 
kokoukset

Henkilön osallistuessa viraston aukioloajan 
ulkopuolella pidettäviin komiteain tai toimi­
kuntien kokouksiin, joista hän saa eri korvauk­
sen, hänellä ei ole oikeutta lukea tätä aikaa työ­
ajaksi.

Toimikuntien, työryhmien yms. kokouksiin 
osallistumisesta, joista ei makseta eri korvaus­
ta, voidaan laskea liukuvaan työaikaan liuku­
man rajoissa työskennelty aika myös silloin, 
kun kokous ei ole omassa yksikössä ja  henkilöl­
lä näin ollen ei ole mahdollisuutta käyttää ajan­
tarkkailulaitetta.

10. Virastotyöaika-asetus ja  virka/työehto- 
sopimukset

Edellisissä kohdissa sanotun lisäksi noudate­
taan virastotyöaika-asetusta siihen tehtyine 
muutoksineen ja  sen nojalla annettuja mää­
räyksiä sekä ao. virka- ja  työehtosopimusten 
säännöksiä.

11. Ajantarkkailulaitteen käyttöohjeita

Työajan tarkkailussa käytetään ajantarkkai­
lulaitetta.

Jokaisen on henkilökohtaisesti suoritettava 
työaikansa rekisteröinti sekä huolehdittava sii­
tä, että työajan edellyttämät työtunnit tulevat 
sallituin poikkeamin kunakin tasoitusjaksona 
tehdyiksi.
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Työajan rekisteröinti on suoritettava saavut­
taessa työpaikalle ja  virkistystauolta palattaessa 
sekä vastaavasti lähdettäessä virkistystauolle ja 
poistuttaessa työpaikalta työajan päätyttyä. 
Poistuttaessa muulloin työaikana työpaikalta ja 
sinne palattaessa on työajan rekisteröinti niin 
ikään suoritettava. Tällöin sekä myös kohtien 
nro 8 ja  9 mukaisissa tapauksissa henkilön on 
annettava selvitys poissaolostaan.

12. Liukuvan työajan valvonta

Yksikkö määrää yhden tai useamman henki­
lön suorittamaan liukuvan työajan valvontaan 
liittyvät tehtävät.

Valvonnan yhteydessä on tarkastettava, että 
kunkin kalenteriviikon kokonaistyöaika on

Helsingissä 7 päivänä huhtikuuta 1987

virastotyöaika-asetuksen mukainen tai alittaa 
sen enintään viidellä tunnilla ja  että lisäselvityk­
set on tehty ohjeen mukaisesti. Mikäli tarkastet­
taessa todetaan, että työaika lisäselvityksineen 
jää em. työaikaa lyhyemmäksi, on henkilöltä 
pyydettävä selvitys puuttuvasta ajasta. Tarkas­
tavan henkilön on ilmoitettava tarkastuksen tu ­
loksesta esimiehelle, jonka tulee ryhtyä asian 
vaatimiin toimenpiteisiin.

Nämä ohjeet tulevat voimaan 1 päivänä tam ­
mikuuta 1987 ja  niillä kumotaan asiasta kirjeel­
lä nro IV het. 3184/9.6.1977 annetut ohjeet nii­
hin myöhemmin tehtyine muutoksineen.
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