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Liukuvaa tydaikaa koskeva ohje

Liukuvaa tyoaikaa sovellettaessa noudatetaan voimassa olevaa
virka- ja tydehtosopimusta ja Nurmeksen kaupungin hyvaksyttyja
toimintaohjeita.

Liukuvaa tyoaikaa noudattavat viranhaltijat ja tyontekijat

Ajantarkkailu

Liukuvaa tyoaikaa noudattavat kaupungin toimistotyOaikaa tekevat
viranhaltijat ja tyontekijat lukuun ottamatta kaupungin johtoryhman
jasenia ja eraita paallikoita.

Liukuvan tyoajan toteutumista seurataan automaattisesti ja
reaaliaikaisesti Nepton-tydajanseurantaohjelmistossa, johon
tyontekija tekee tyOaikakirjaukset itse mobiililaitteella tai
tietokoneella.

Paivittaiset kiinteat ja liukuvat tyoajat

Kiintea tyoaika

Kiintea tydaika on se aika, jolloin kaikkien viranhaltijoiden ja
tydntekijoiden tulee olla paikalla.

Kiintea tydaika on klo 9.00-11.00 ja klo 13.00-15.00, paitsi
perjantaisin klo 9.00-11.00 ja 13.00-14.00.

Liukuma-aika

Liukuma-ajalla tarkoitetaan sita aikaa, jonka puitteissa
viranhaltija/tydntekija voi ennen kiintean tydajan alkamista tulla
tyohon ja kiintean tydajan paattymisen jalkeen poistua tyosta.
Liukuma-aikaa voidaan kayttaa myos ruokatauon yhteydessa.
Liukuma-aika on:

klo 7.00-9.00 ja 15.00-18.00, paitsi
perjantaisin klo 7.00-9.00 ja 14.00-18.00

Muuna, kuin varsinaisena tyopaivana tehtya tyota ei huomioida
saannollista tydaikaa laskettaessa.

Tyo6ajaksi voidaan lisata vain liukumarajojen puitteissa tehty tyo el



Ruokailutauko

Tyobaikasaldo
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aamupaivalla klo 7.00-9.00 ja iltapaivalla klo 15.00-18.00 valilla
tehty ty6 ja enintdan puoli tuntia ruokailutaukoon kuuluvasta ajasta
(jos ruokailuun laht6a ja paluuta ei kirjata Neptoniin, laite laskee
ruokailuajaksi aina yhden tunnin). Liukumarajojen ulkopuolella tehty
tyo voidaan lisata ilmoituksella vain, mikali tydbhon on esimiehen
maarays (ylitydmaarays).

Ruokailutauko on vahintaan 'z tuntia, enintdan 1 tunti ja se pidetaan
klo 11.00-13.00.

Ajantarkkailussa noudatetaan tasoittumatonta liukuvaa tyoaikaa.
Tyobaikasaldon tulee jatkuvasti pysya rajoissa + 35 tuntia/- 8 tuntia.

Mikali sdanndllinen tydajan vajaus on enemman kuin 8 tuntia,
esihenkilon on vaadittava asianomaiselta henkilolta selvitys. Jos
tydajan vajausta ei korjata, vahennetaan koko velkasaldo palkasta ja
sallitun negatiivisen tyoaikasaldon ylitys rinnastetaan luvattomaan
poissaoloon.

Esihenkilon kanssa voidaan sopia, etta tydajan ylitysten kertymaa
vahennetaan tyontekijalle annettavalla palkallisella vapaa-ajalla.
TyOnantajan on tyontekijan sita pyytaessa pyrittava antamaan
vapaa-aika kokonaisina tydpaivina.

Palvelussuhteen paattyminen

Poissaolopaivat

Saanndllisen tydajan tunnit on tehtava tayteen ennen virka- tai
tydsuhteen paattymista (ei saa jaada miinussaldoa). Jos
saanndllinen tydaika jaa vajaaksi, vahennetaan vajaaksi jaaneiden
tyotuntien osuus palkasta.

Mikali liukuvassa tyOajassa saanndllinen tyoaika ylittyy virka- tai
tydsuhteen paattyessa, korvataan saanndllisen tydajan ylittaneet
tyotunnit korottamattoman tuntipalkan mukaan.

Poissaolopaivien (sairaus, matkat, koulutus, lapsen sairaus tms.
hyvaksyttava syy) saannolliseksi tydajaksi lasketaan niin monta
tuntia, kuin mita viranhaltijan/tydntekijan saanndllinen tybaika
liukumattomassa tyoajassa olisi.

Virkamatkaan kaytetyn ajan lukemisesta tydaikaan noudatetaan
virkaehtosopimuksen maarayksia.

Jos viranhaltija/tydntekija joutuu sairastumisen takia poistumaan
tydpaikalta kesken tydpaivan, kirjataan poistumisen syy ja ajankohta
Nepton-tyOGajanseurantaohjelmaan seka ilmoitetaan asiasta
esihenkilolle.



Lisa- ja ylityokorvaukset
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Neptonilla tehtava tydajantarkkailu ei muuta sairauspoissaoloista ja
muista poissaoloista annettuja ohjeita. Mikali viranhaltija/tydntekija
sairastuu ennen tyopaivan alkua siten, etta han ei tyopaivan
alkaessa lainkaan saavu tyopaikalle, on tasta tehtava ohjeiden
mukainen ilmoitus esihenkildlle.

Lisa- ja ylityokorvaukset suoritetaan liukuvaa tyoaikaa koskevien
sopimusmaaraysten mukaisesti.

Tyobaikasaldon korjaukset

Liukuvan tyoajan kaytto

Korjaukset tydaikasaldoon tulee tehda heti korjaustarpeen tultua ilmi.
Viranhaltija/tyontekija voi tehda korjaukset Neptonissa itse niin
kauan, kunnes esihenkild on hyvaksynyt ja lukinnut
tydaikamerkinnat. Suositus on, etta esihenkild hyvaksyy merkinnat
viikoittain, silla vain hyvaksytyt tiedot siirtyvat palkanlaskentaan. Jos
merkintdja pitaa muokata hyvaksynnan jalkeen, esihenkild voi joko
purkaa hyvaksynnan tai tehda tarvittavat muutokset tyontekijan
puolesta.

Liukuvan tyoajan kaytto ei saa heikentaa tyoyksikon palvelutasoa tai
muuta toimintaa. TyoOpisteittain tulee liukuvan tydajan jarjestelyista
sopia niin, ettei normaali toiminta ja tarpeellinen puhelin- yms.
paivystys karsi. Tilapaisesti voi toimialan johtaja tai tulosalueen
paallikko rajoittaa liukuvan tyoajan kayttda toiminnan niin vaatiessa
esim. sovitun paivystyksen jarjestamiseksi.



