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Kannanotto hyvista tyfaikakaytanndoista
TyoGaikaratkaisut tukemaan yritysten ja tydyhteistjen menestysta ja henkil 6s-
ton hyvinvointia

Ty6ajoilla on huomattava merkitys yritysten ja tydyhteisdjen tuotanto- ja palveluresurssien
tehokkaan kéyton ja henkil6ston yksildllisten tarpeiden ja tydsuojelun kannalta. Naiden
asioiden edistamiseksi ovat tydmarkkinoiden keskusjarjestot |aatineet yhteisen kannanoton
hyvista tyoai kakaytannoistd. Kannanotolla pyritéén aktivoimaan tyopaikkoja tarkastel e-
maan omatoimisesti tyopaikan tydaikaratkai suja. Kannanotossa kiinnitetdan huomiota
my®6s hyvan tydai kakirjanpidon keskeisiin periaatteisiin ja ylitoiden kertymisen seurantaan.

Tydaika on voimavara

Tyobaika ja sen kayttbtavat ovat osa yrityksen ja tyOyhteison toiminnan organi-
sointia, jossa sovitetaan yhteen kdyttssa ol eva pééoma, tuotantovalineet ja tek-
nologia seka henkil 6stéresurssit ja henkil 6ston yksil6lliset tarpeet.

Y ritysten ja tydyhtei sojen toimintaa ohjaavat enenevassa méérin asiakkaiden ja
markkinoiden odotukset. Tamén johdosta tuotanto- ja palvel ugj oi ssa seké tyo-
gjoi ssa ndma vaatimukset on otettava huomioon.

Samanaikaisesti on otettava huomioon myos henkil 6ston yksildlliset tarpeet,
jotka liittyvat muun muassa tyo- ja perhe-eldmén yhteensovittamiseen. Tydaika-
suojelulliset ndkokohdat ovat térkeita tyontekijoiden terveyden jaturvallisuuden
kannalta.

Tyo6aikoja sadnnellaan laillaja sopimuksilla

Tyoaikalainsdadannolla on perinteisesti huolehdittu tyontekijoiden tydai kasuo-
jelusta rgjoittamalla enimmaéi stydaikaa ja asettamal la vahimmaisvaatimuksia le-
pogjoille.

Tyoaikalaki antaa mahdollisuuksia sopiatoisin sen erdistd maarayksista tyo-
paikkatasolla ja |agjemmassa méaérin tyomarkkingjérjestdjen valisin tyo- javir-
viikoittaisen tytajan pidentdmisesta tai |yhentamisesta ottamalla huomioon vuo-
rokausilepoa ja viikoittaista vapaata koskevat tydaikalain ehdottomat maarayk-
set. Néitd mahdollisuuksia on kéytetty erityisesti 1990-luvun alkupuolelta | ahti-
en, jolloin monilla aloillaja monissa yrityksissa on otettu kdyttéon paikallisen
sopimisen malli.

Tyonantgjan velvollisuus kirjata tehdyt tyotunnit ja ylity6étunnit perustuu tyo-
aikalakiin. Tyosuojeluviranomaiset suorittavat tydaika- ja tydaikakirjanpito-
valvontaa.
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TyOpaikkatason tyGaikar atkaisut ovat avainasemassa

Vaikka tydaikalainsdddannon perusta on yhtendinen, ovat tyopaikkatason tyo-
aikgarjestelyt jatydgjat eriytyneet eri sopimusaloilla. Se miten laissajatydehto-
sopimuksilla luotuja mahdollisuuksia hyddynnetdan kaytannon tydel amassa,
riippuu tydyhtei sojen tarpeista, valmiuksista ja hal usta sopia monipuolisista tyo-
aikaratkaisuista. Avainasemassa ovat yritys- jatyOpaikkatason ratkaisut, joilla
sovitetaan yhteen yrityksen ja henkil ston tarpeet.

Yrityksen ja tyOyhteison toiminnallisiin tarpeisiin vaikuttavat muun muassa
asiakasrakenne, kysyntétekijat, tuotanto- ja palveluprosessi seka kéaytettavissa
olevat henkil6storesurssit kuten henkil 6ston mééré ja osaaminen. TyOalkaratkai-
suilla on olennainen merkitys tyo- ja perhe-eléman yhteensovittamiseen, jota
koskevat tarpeet vaihtelevat yksil6ittain. TyOaikaratkaisut vaikuttavat osaltaan
tyohyvinvointiin janiilla voidaan vahentaa kiiretté ja ylitoiden suorittamista.
Tyokykyéa jatyoviihtyvyytta tukevilla tydai kakaytannoilla voidaan osaltaan
edistéé henkil 6ston halua ja mahdollisuuksia osallistua tyoel amaan.

Ty0Gaikaratkaisujen tulisi myds olla muunneltavissa edell& mainitut nékokohdat
huomioon ottaen. Kaytdssa olevia tyda kakaytantdja tulee seurata ja niiden vai-
kutuksia arvioida yrityksen ja henkil ston kannalta. Y rityksen ja tydyhteison
menestys on henkil 8stén edun mukaista ja henkil 6ston hyvinvointi tukee yrityk-
sen ja tydyhteison menestysta.

Hyvat tydaikakaytannot kayttoon tyopaikoilla

Taman kannanoton tarkoituksena on lisdta tydnantajan ja tyontekijoiden valista
keskustel ua tydai kojen kehittamismahdollisuuksista. Vuoropuhelun tulisi olla
tyOpaikalla osa normaalia yhtei sty6td, jonka avulla voidaan 10ytaa uusia toimin-
tatapojajaratkaista mahdollisiaongelmia.

Tyobaikg arjestel yjen kehittdmiseks kannanottoon liittyy muistilista, jonka avulla
tyOpaikalla voidaan kéyda |api tybaikoihin liittyvid mahdollisuuksia ja edelly-
tyksia yrityksen ja tydyhteison seké tyontekijoiden hyvinvoinnin ndkokulmista

TYOMARKKINAKESKUSJARJESTOT
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Muistilista ty6aikojen kehittamisen apuvélineeksi

1

Listan avulla tydpaikalla voidaan késitella keskeisia tyOaikaj arjestel yissa huo-
mioon otettavia tekijoita ja ndkokohtia. Lakeihin ja sopimuksiin liittyvien yksi-
tyiskohtien osalta on tarvittaessa syyta tarkistaa asia ao. laista sekd oman aan
tyo- tal virkaehtosopi muksesta.

ASIAKKAIDEN TARPEET JA KYSYNNAN VAIHTELUT

2

Toimivien tyGaika &rjestelyjen kannalta on tarkead, etta yrityksen jatyopaikan
toimintaympaéristo ja sen muutokset otetaan huomioon.
Oledllista on tunnistaa asiakkaiden tarpeet ja niiden muuttuminen.

® Yrityksen ta toimipakan tarkeimmét asiakkaat.

® Asiakastarpeiden vaihtelu vuodengjoittain, kuukausittain, viikoittain seka eri
viikonpéiviné ja vuorokauden aikoina.

® Arvio kysynnan kehittymisesta lyhyella ja keskipitkalla aikavalilla.

TUOTANNON JA PALVELUN JARJESTAMINEN JA TYON ORGANISOINTI

3

Hyvatoiden jarjestely edistéa tuottavuutta ja laadun parantamista. Aikaajoin on
syyta arvioida, miten nykyinen tdiden jarjestely vastaa tuotannon ja palvelun
vaatimuksia ja mita joustavuus- ja kehittdmismahdollisuuksia on |ydettavissa
t6iden organisoinnin ja tyOaikajarjestelyjen avulla.

® Tuotanto- ja palveluprosess ja sen asettamat reunaehdot toiden jarjestelyil-
le.

® Toiden nykyinen jarjestely, voimassaolevat tydaikajarjestelyt jamiten ne
vastaavat tuotannon ja palvelun vaatimuksia. Jaykkyydet, pullonkaulat ja
joustomahdollisuudet t6iden jarjestel yss ja tybajoi ssa.

* Tyoakojen jatoiden organisoinnin kehittémismahdol lisuudet tuottavuuden,
laadun, kaynti- ja palveluaikojen seka tyohyvinvoinnin kannalta.

HENKILOSTORESURSSIT

Kaytettévissa oleva henkil 8std luo pohjan tydpaikan tybaikg arjestelyille. Tyo-
aikajarjestel yjen kehittédmismahdol lisuuksia selvitettéessa on syyta arvioida
henkil 3ston maéra ja osaaminen suhteessa olemassa oleviin tehtaviin, niiden
maaran vaihteluihin ja arvioituun kehitykseen. Henkil 6stomaéran mitoitusta ja
erilaisten tyQaikajarjestelyjen soveltamista voivat vaikeuttaa nopeat muutokset
tyon maarassa, kannattavuustekijat, osaavan tyévoiman saatavuus seka erilai set
poissaol ot kuten vuosilomat, perhevapaat ja sairauspoissaolot. Néita tilanteita
mahdollisuuksien mukaan ennakoimalla voidaan osaltaan véhentda kiiretté ja
ylitGita tyopaikalla.
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®  Nykyinen henkil 6stomaéra seka henkil 6ston iké-, sukupuoli-, koulutus- ja
osaamisrakenne.

® Eri tybsuhdetyypit ja niista saadut kokemukset; esimerkiksi vakinaiset ja
mé&&raai kai set tyo- ja virkasuhteet, koko- ja osa-aikaiset tydsuhteet, etétyo,
vuokratyo jne.

® Ylity6t janiiden tarve.
® Henkildstorakenteen muuttuminen lyhyellaja pitkala alkavalilla

4
TYOAIKAJARJESTELYT JA HENKILOSTON TARPEET

Tyobaikajarjestelyt vaikuttavat suoraan henkil6ston tyo- ja vapaa-gjan rytmityk-
seen seka tyo- ja perhe-eldman yhteensovittamiseen. Tyohon, tyduraan jatyo-
aikoihin liittyvét odotukset jatarpeet vaihtelevat yksildittain ja muuttuvat ién,
perhesuhtei den, terveydentilan ja muiden henkil 6kohtai sten seikkojen vuoksi.
Tarpeiden kartoituksella ja tyaikojen hyvalla suunnittelulla voidaan edistéa
tyontekijoiden tyokykya ja tyotyytyvaisyytta seka tyon tuloksellisuutta.

* Tyopaikallakaytossa olevat tydaikaarjestelyt jatydaikamallit.

® Henkildston ja yksittaisten tyontekijoiden tyOal katarpeet ja -toiveet ja miten
hyvin kéytossa olevat tytaikajarjestel yt vastaavat niita.

® Tarve monipuolistaa tytaikojatydpaikan toiminnallisten ja tyontekijoiden
yksil6llisten tarpeiden huomioon ottamiseksi; esimerkiksi liukuva tydaika,
viikonlopputy6, poikkeava vuorokausi-, viikko- tai vuositytaika, osa-
aikaty0, vuorotyo ja etétyo.

* Tyontekijoiden eri elamantilanteiden huomioon ottaminen, esimerkiksi tarve
perhevapaiden ja vuorottel uvapai den kayttoon seka tarve lisakoul utukseen
ammattitaidon kehittamiseksi.

5
TYOAIKA JA TYOAIKAKIRJANPITO

Tybgjaks luettava aika maaraytyy tytaikalain seka tyo- ja virkaehtosopimusten
perusteella. Nama maéraykset samoin kuin suoritettavien korvausten perusteet
on syyta tarkistaa oman alan ty6- tai virkaehtosopimuksesta.

Tyo6aikakirjanpitoon kirjataan kaikki tehdyt tyGtunnit, ylityotunnit ja niista suo-
ritetut korvaukset tyontekijoittain.

Mikali tybaikalain sallimallatavalla on johtavassa asemassa olevan tal paéasias-
sa tyonjohtotehtdvissa toimivan henkil 6n kanssa sovittu lis&-, yli- tai sunnuntai-
tyokorvausten maksamisesta erillisend kuukausikorvauksena, merkitéan tyo-
aikakirjanpitoon arvioitu lisé, yli- tai sunnuntaitybn maéra.

Tyonantgja voi valita tydaikakirjanpidon muodon seuraavista vaihtoehdoista:
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6

¢ Kirjanpitoon merkitdan sdanndllisen tydajan tyotunnit, lisé, yli-, héaté ja
sunnuntaitydtunnit seka niista suoritetut korvaukset. Vaihtoehto sopii kausi-
jakuukausipalkkaisille tyontekijoille.

* Kirjanpitoon merkitdan kaikki tehdyt tyotunnit seké erikseen yli-, hédté- ja
sunnuntaitydtunnit ja niista suoritetut korotusosat. Vaihtoehto sopii erityi-
sesti tunti- ja urakkapa kkaisille tyontekijoille.

Lisaks laaditaan yleensa tyovuorol uettel o ja keskimaaraista tydai kaa kéytettdes-
s& myos tyodajan tasoittumig arjestelma.

Asianmukai sella tydaikakirjanpidolla valtetéén erimielisyyksien syntymista ja
esimerkiksi ylitdiden maaréd koskevissa riitatilantei ssa tydaikakirjanpidollaon
usein ratkai seva merkitys. Tyontekijala on oikeus saadakirjallinen selvitys
hanta koskevista merkinndi sta tydai kakirjanpidossa. Myos henkil stéa tydsuh-
de- jaty6suoj el uasioissa edustavilla henkil 6ill& on oikeus saada néhda tydaika-
Kirjanpito sopimuksissa jalaissa mainituin edellytyksin.

® Qvatko tydgjan kasite ja tydaikakirjanpidon perusteet selvillatyopaikalla.

SAANNOLLISEN TYOAJAN YLITTAMINEN

-
LEPOAJAT

Y lity6ta on tyonantajan aloitteesta ja tyontekijan kutakin kertaa varten erikseen
antamalla suostumuksella tydsuhteessa tehty tyo, joka ylittéa lain tarkoittaman
séannollisen tybajan enimmaismaaran. Lisdtyo on puol estaan tydnantgjan aloit-
teesta ja sovitun tydgjan lisaks tehtya tyotd, joka el kuitenkaan ylitatydaikalais-
sa sdadettya sédnndllisen tydajan enimmai smaarda.

Kalenterivuodessa saa teettéa ylityota tyontekijaa kohti enintddn 250 tuntia, jota
maaraa voidaan korottaa enintédn 80 tunnilla paikallisesti sopien.

Jos tytaika on jérjestetty keskimadraiseks tai kyse on jaksotydstd, ylityon méa
raytymista koskevat s88nnot on syyta tarkistaa laistaja omastatyo- tai virkaeh-
tosopimuksesta.

® Tunnetaanko tyOpaikallalisé- jaylitdiden kasitteiden sisaltd ja niiden kor-
vaamista koskevat s&annot.

® Poikkeavatko tydaikalain ja oman alan tyo- tai virkaehtosopimuksen yli-
tyota koskevat séannét toisistaan jamilta osin.

* Mahdollisuudet jatarve vaikuttaa ylitoiden médréan muita tyoaika érjeste-
lyja kehittamalla.

Riittavét lepotauot tyon ohessa jatyovuorojen valissa edistavét tydhyvinvointia.



K eskusjdrjestdjen tydaikatydryhma 14.3.2002 6 (6)

Tyobaikal aissa tarkoitettuja lepotaukoja ovat paivittéinen lepoaika (Y21 tunnin
pituinen lepoaika, jos vuorokautinen tydaika on pidempi kuin kuusi tuntia eli ns.
ruokatunti), keskeytymaton vuorokausilepo (véhintddan 11 tunnin jajaksotydssa
9 tunnin pituinen lepoaika tydvuorojen valissd) seka viikoittainen lepoaika (ker-
ran viikossa vahintdan 35 tuntia kestéava keskeytymaton lepoaika).

Tyoaikalain lepoaikoja koskevista padsaanndista on laissa paljon poikkeuksia.
Niistd on usein sovittu toisin myos tyo- tai virkaehtosopimuksilla.

Lepoaikoja, joiden aikana tyontekijalla on oikeus poistua tyopaikalta, e lain
mukaan |ueta tyOai kaan.

® Poikkeavatko tytaikalain ja oman alan tyéehtosopimuksen lepoaikoja kos-
kevat sédnnokset toisistaan

® Pavittaéisen lepogjan, vuorokausilevon javiikkolevon toteuttamistavat ja
mahdolliset muutostarpeet tyopaikalla.

8
TYOAIKA-ASIOIDEN KASITTELY JA SEURANTA TYOPAIKALLA

L &htokohtana tyOai ka-asioiden kasittelylle ja seurannalle tyopaikalla ovat eri
osapuolten tarpeet. TyOaikajarjestelyjen kehittamiseksi ja uusien tydaikaratkai-
sujen loytamiseks tarvitaan tyoaika-asioiden avointa kasittel ya henkil 6ston ja
tyonantajan valilla. Tama edellyttaariittaviatietojaja valmiuksiatyoaikajérjes-
telmien kehittdmiseksi. Hyviin ty6aikakaytantoihin kuuluu myos kaytossa olevi-
en ja suunniteltujen tyoaikaj arjestel yjen vaikutusten arviointi ja seuranta myos
henkil6n hyvinvoinnin kannalta.

* Tyobakaasioiden jatyoaikaarjestelyjen kasittely, arviointi janiiden vaiku-
tusten seuranta tytpaikalla.

Ty6aikalaki, tydehtosopimus, tydvuorol uettelo, mahdolliset poikkeusluvat seka kdyttssa ole-
vatydajan tasoittumig arjestelma tulee olla tyOpaikalla kaikkien néhtavill&a

Tyo6aika-asioihin liittyvaa neuvontaa on saatavissa omasta tyonantgja- ja palkansag g arjes-
t6sta seka tyosuojel uviranomaisilta tydsuojelupiireista. Viranomaisten ja tutkimuslaitosten
yhteystietoja

e Tysuojelupiirit (lwww.doshnet fi)
o  TE-keskukset (lnnaw te-keskus fi)
*  Tybministerio (L\MLW-.mOLiIJ

e  Sosiadli- jaterveysministerio (st fi)
® Tyoéturvallisuuskeskus j

* Tydterveydaitos (LMAL\ALOCCLlpheaLIh.f-L

TYOMARKKINAKESKUSIARJESTOT
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