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JOUSTAVAN TYOAJAN TOIMINTATAVAT KAUNIAISTEN KAUPUNGISSA

Kaupungissa on osalla tyontekijoista ja viranhaltijoista kdytossa liukuva tydaika (liukuma aamulla
klo 6.30-9.00 ja iltapaivalla klo 14.30-18.00), joka mahdollistaa joustavuuden tydajan kdytossa.

Ty6aikasaldo voi vaihdella mukaisesti +40 tai -8 tunnin valilla. Yli +40 tunnin saldot leikkautuvat
vuosittain aina syyskuun lopulla. Jos tyontekija haluaa aloittaa tyopaivansa ennen klo 7.00, ei han
kuitenkaan ole oikeutettu yotyokorvaukseen ennen klo 7.00.

Tarkoitus on, etta henkiloston tydaika pysyy kohtuullisena ja ruuhkahuiput hoidetaan normaalien
liukumien puitteissa. Jos saldoa kertyy poikkeuksellisen paljon, voidaan hiljaisempana aikana pitaa
ns. saldovapaata.

Olettamana tydajanseurantajarjestelmassa on 30 minuutin ruokatauko. Pidettdaessa 30 minuutin
pituinen ruokatauko, ei leimauksia tarvita. Pidettdessa pidempi lounastauko, leimataan tyopaikalta
poistuttaessa lounas ja palattaessa sisaan.

Liukuvassa tydajassa noudatetaan seuraavia toimintatapoja:

1. Jokainen jarjestaa tyonsa siten, etta minimisaldo -8 ei alitu eikd maksimisaldo +40 ylity.
Saldotuntien maaraa ei saa tarpeettomasti kasvattaa.

2. Jos saldo ylittaa +30 tuntia, tulee tyontekijan/ viranhaltijan keskustella tilanteesta esihenkilon
kanssa ja ryhtya toimenpiteisiin asian korjaamiseksi varmistaakseen, ettei +40 tunnin saldo
ylity. Asia ratkaistaan tyonjohdollisin keinoin, joko tyon uudelleenjarjestelyin, saldojen
vapaana pitamisen tai ylityon tekemisen avulla.

3. Ylityosta tehdadan viranhaltijapdatos. Ylityohon jaavan tulee kellokorttilaitteella leimata itsensa
ulos ylityon alkaessa (tyopisteen mukaan yleisimmin klo 15.45, jonka jalkeen saldoa kertyisi
lisad.) Ylityot lasketaan vasta tuosta ajankohdasta alkaen. Ylitdistd saadaan erillinen korvaus,
joten ylityot eivat kasvata saldotuntien maaraa. Ylityot ilmoitetaan erillisella
ylitydmaaraykselld (M:/LOMAKE/PALKKALOMAKKEITA) sen jalkeen, kun ylity6t on tehty.

4. Tyoaikasaldon tasoittumista varten saldovapaita voidaan pitaa osittaisina tai kokonaisina
paivind huomioiden tyotilanne. Saldovapaita voi pitda vuodessa enintdaan kahdeksan (8),
perakkaisia tyopaivia enintaan kaksi (2). Kokonaisen tyopdivan pitaminen on mahdollista vain
siina tapauksessa, ettd saldo ylittda 10 tuntia. Kahden perakkdisen vapaapaivan kaytto
edellyttaa, etta saldo ylittaa 20 tuntia. Saldovapaan voi yhdistda lomaan.

5. Saldovapaan pitdmisesta tulee sopia aina etukdteen oman esimiehen kanssa. Tyontekija anoo
saldovapaan Sarastian kautta (>poissaolo, koodi 565 tybajantasausvapaa, saldovapaa) ja
esihenkild hyvaksyy jarjestelmassa. Taman jalkeen saldovapaavahennyksesta ilmoitetaan
sahkopostitse kellokorttiseurannasta vastaavalle henkilolle esimies cc:na. Saldovapaalle jaava
henkild leimaa itsensa kellokorttilaiteella ulos, jolloin saldo vahenee automaattisesti sina
pdivana pidetyn vapaan maaralla. Koko paivan kestavan saldovapaan saldovahennys
(toimistotyoajassa 7 h 15 min) tehdddan manuaalisesti.



10.

Liukuman ulkopuolella olevista saldolisdyksista tulee sopia esihenkilon kanssa ja siita
tyontekijan/viranhaltijan on ilmoitettava kellokorttiseurannasta vastaavalle henkildlle
esihenkil® cc:na.

Sairaus-, tydmatka-, koulutus- ja lomapaivat kerryttavat saldoa saannoéllisen tydajan
mukaisesti. Matkapaivista, -ajasta tai muualla tehdysta tyosta (esim. kotona tehty tyo,
kokoukset muualla, tydmatkalla tehty tyo) ei tehda lisdyksia tyoajanseurantaan.

Liukuvassa tydajassa kokouspalkkion saaminen edellyttda ulosleimaamista. Kokouspalkkiota ei
makseta klo 8-16 alkavista kokouksista, vaan nama tehdaan tydajalla.

Saldotilanne tulee hyvissa ajoin ennen palvelussuhteen paattymista kayda lapi esihenkilon
kanssa, jotta saldot saadaan tasoittumaan tasolle +/-0 tuntia. Samoin toimitaan ennen pitkia
virka- tai tyOvapaita tai siirryttdessa kaupungilla toiseen tehtavaan. Jos liukuvassa tydajassa
saannollinen tyoaika jaa vajaaksi tyosuhteen paattyessa, vahennetdan palkasta vajaaksi
jaaneiden tyotuntien osuus korottamattoman tuntipalkan mukaan. Mikali liukuvassa tyOajassa
saannollinen tyodaika ylittyy virka- ja tyosuhteen paattyessa, korvataan saannoéllisen tyoajan
ylittaneet ty6tunnit korottamattoman tuntipalkan mukaan.

Kauniaisten kaupunki on savuton kaupunki (Kaupunginvaltuusto 12.9.2011 § 52). Tupakointi
virallisten taukojen ulkopuolella tapahtuu omalla ajalla, eli tydaikaa ei voi kayttaa tupakointiin.



