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Liukuvan tyoajan ja etatyon kokeilu kaupunginkansliassa 2014
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Paatos

Paatoksen perustelut

Kansliapaallikko paatti, etta kaupunginkansliassa toteutetaan liukuvan
tydajan kokeilu ja noudatetaan etatyon periaatteita 1.1.-31.12.2014
valisena aikana.

Kaupunginkansliaksi yhdistyvista virastoista henkilostokeskuksessa ja
talous- ja suunnittelukeskuksessa on jo aikaisemmin aloitettu
tydaikakokeilu, jossa liukuma-aikoja on pidennetty. Tyon joustavuuden
lisaamiseksi kokeilua on paatetty jatkaa kaupunginkansliassa.

Kaupunginkanslian tyontekijoihin sovelletaan toimistotyoaikaa tai
yleistybaikaa. Toimistotydajassa tyoviikon pituus on 36 h 15 min ja
paivittainen tydaika on 7 h 15 min. Yleistydajassa tyoviikon pituus on
38 h 15 min ja paivittdinen tydaika on 7 h 39 min (enintaan 9 h).

Seka toimistotydaikaan etta yleistydaikaan kuuluu lisdksi 30 minuutin
pituinen lounastauko, joka ei ole tyoaikaa ja yksi 10 minuutin pituinen
kahvitauko, joka sisaltyy tybaikaan. Kahvitauon aikana tydpaikalta ei
saa poistua eika kahvitaukoa saa sijoittaa tyopaivan alkuun eika
loppuun. Lounastaukoa ei voi sijoittaa tyéajan loppuun.

Aamuliukuma on klo 6.30-10.00, lounasliukuma klo 10.30-13.30 ja
iltaliukuma klo 14.00-19.30.

Kokoukset ja muut yhteiset tilaisuudet voidaan aina sopia pidettavaksi
klo 8.15-16.00 valisena aikana.

Miinus-saldon enimmaismaara on 6 tuntia ja plussa-saldon
toimistotyOajassa tyoskentelevilla 36 h 15 min tai yleistyoajassa
tyoskentelevilla 38 h 15 min eli yhden tyoviikon verran.
Toimistotyoajassa tyoskentelevien kiintea tydaika on klo 10.00-14.00,
jolloin on oltava tydpaikalla. Yleistydajassa tydskentelevien tyoaika
muodostuu tydvuorolistojen mukaan.

Lahtokohtana on, etta tyot mitoitetaan siten, etta ne voidaan suorittaa
normaalina ty6aikana. Jos henkildlle on kertynyt plussa-saldoa tdiden
kiireellisyydesta johtuen (esim. ruuhkahuiput), tulee plussa-saldojen
pitamisesta sopia mahdollisimman pian esimiehen kanssa.
Kokonaisten saldovapaapaivien pitaminen voi olla perusteltua, mikali
tydtilanne sen sallii. Saldovapaiden sijoittelussa tulee ottaa huomioon
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henkilon tydssa jaksaminen sekd mahdollisuus palautua tyon
aiheuttamasta rasituksesta.
Saldovapaita voi pitaa perakkain enintaan viisi tyopaivaa.

TyOsuhteen paattyessa liukumasaldo (tuntimaara) on paasaantoisesti
nolla. Tarvittaessa liukumasaldon osoittama korvaus miinussaldosta
vahennetaan loppupalkasta tai korvaus plussa-saldosta lisataan
loppupalkkaan.

Etatyon periaatteet

Etatyoskentely soveltuu parhaiten asiantuntija- ja suunnittelutyohon,
esim. erilaisten ohjeiden, raporttien ja muistioiden laatimiseen.
Etatyoskentely ei yleensa sovellu asiakaspalvelutehtaviin ja toimintaan,
joka vaatii jatkuvaa lasnaoloa, esim. virastomestarit, sihteerit seka
talous- ja henkilostohallinto. Kuitenkin yksittaisista, keskittymista
vaativista tehtavista voidaan sopia esimiehen kanssa erikseen
yksittainen etapaiva. Etatyon suunnittelussa on otettava huomioon
tydpaikalla oleva materiaali, asiakkaat ja kokoukset seka yhteistyo
kollegoiden ja esimiesten kanssa.

Etatyosta sopiminen

Esitys etatyon tekemisesta tulee paasaantoisesti tyontekijalta. Esimies
paattaa aina tyotehtavien soveltuvuudesta etatydhon. Paattaessaan
etatydmahdollisuuksista esimiehen on kohdeltava tyontekijoita
tasapuolisesti ja yhdenvertaisesti. Paatos etatyosta tehdaan aina
etukateen.

Etatyo voi olla joko ns. osittaista tai satunnaista etatyota. Osittaisesta
etatyosta tehdaan esimiehen ja tyontekijan valilla kirjallinen
etatydsopimus, joka voi olla toistaiseksi voimassa oleva tai
maaraaikainen. Etatyosopimus-lomake 10ytyy Helmesta.

Etatyo voi olla myds satunnaista, silloin talldin yksittainen etapaiva.
Satunnaisesta etatydsta sovitaan esimiehen kanssa kirjallisesti,
esimerkiksi sahkopostilla. Satunnaisen etatydn tekemiseksi henkildlle
ei hankita etayhteyksia kaupungin verkkoon.

Etatyossa tyontekija paasaantoisesti itse valitsee tyon tekemisen
ajankohdan. Etatyopaivan pituus on tyontekijan normaalin tydpaivan
pituinen, yleensa 7 tuntia 15 minuuttia. Etatyd merkitdan sahkdiseen
kalenteriin ja samoin aika, jolloin etatydssa oleva on varmuudella
tavoitettavissa.

Etatyossa tehtavista toista ja maaraajoista sovitaan esimiehen kanssa.
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