Kaupungin johtoryhmda on 6.6.2016 sopinut seuraavista
JOUSTAVAN TYOAJAN TOIMINTATAVOISTA KAUNIAISTEN KAUPUNGISSA

Kaupungissa on osalla tyontekijoista ja viranhaltijoista kaytossa liukuva tydaika (liukuma aamulla
7.00-9.00 ja iltapaivalla 14.30-17.30), joka mahdollistaa joustavuuden tybajan kaytossa.
Tyobaikasaldo voi vaihdella max +20 tai -6 tunnin valilla. Yli +20 tunnin saldot leikkautuvat
vuosittain aina lokakuun alussa.

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

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

Liukuvassa tybajassa noudatetaan seuraavia toimintatapoja:

1. Jokainen pyrkii jarjestamaan tyonsa siten, ettd minimisaldo -6 ei alitu eika
maksimisaldo +20 ylity. Saldotuntien maaraa ei saa tarpeettomasti kasvattaa.

2. Jos saldo ylittaa +20 tuntia, tulee tyontekijan/viranhaltijan keskustella tilanteesta
esimiehen kanssa ja ryhtya toimenpiteisiin asian korjaamiseksi. Asia ratkaistaan
tyonjohdollisin keinoin, joko tydn uudelleen jarjestelyn, saldojen vapaana pitamisen tai
ylitydon tekemisen avulla.

3. YlityOsta tehd&én viranhaltijapéatos. Ylitdihin jaavan tulee kellokorttilaitteella leimata
itsensa ulos ylityon alkaessa (tyopisteesta riippuen yleisimmin klo 15.45., jonka jalkeen
saldoa kertyisi lisda). Ylityot lasketaan vasta tuosta ajankohdasta alkaen. Ylitbista
saadaan erillinen korvaus, joten ylity6t eivat kasvata saldotuntien maaraa. Ylityot
ilimoitetaan erillisella ylitydmaarayslomakkeella (M:\LOMAKE\PALKKALOMAKKEITA)
sen jalkeen kun ylity6ét on tehty.

4. Tyo6aikasaldon tasoittamista varten saldovapaita voidaan pitaa osittaisina tai
kokonaisina paivina ottamalla huomioon tyétilanteet. Saldovapaata voi pitéda kokonaisia
paivid vuodessa yhteensa enintdan viisi (5), perakkaisia tyopaivia enintaan kaksi
(2). Kokonaisen paivan pitaminen on mahdollista vain siina tapauksessa, etta saldo
ylittaa 10 tuntia. Kahden perékkaisen vapaapaivan kayttd edellyttaa, ettéd saldo ylittaa
20 tuntia. Saldovapaan voi yhdistaa lomaan.



5. Saldovapaan pitdmisesta tulee aina sopia etukdteen oman esimiehen kanssa.
Taman jalkeen saldovdhennyksesté ilmoitetaan sahkodpostitse kellokorttiseurannasta
vastaavalle henkil6lle esimies cc:na. Saldovapaalle jaava henkilo leimaa itsensa
kellokorttilaitteella ulos, jolloin saldo vahenee automaattisesti sina paivana pidetyn
vapaan maaralla. Koko paivan kestavan saldovapaan saldovahennys
(toimistotydajassa 7 h 15 min) on tehtava manuaalisesti’ ja siita
tyontekijan/viranhaltijan on ilmoitettava kellokorttiseurannasta vastaavalle esimies
CC:na.

6. Yksittaisia vuosilomapaivia voi tietyin ehdoin kayttaa miinussaldon vahentamiseen?.
Tasta sovitaan erikseen esimiehen kanssa merkitsemalla lomapaiva HR tyopoydalle,
jolloin esimiehen hyvéksyttyd lomapaivan kayton tydajan lyhentamiseen,
saldolisayksen tekee kellokorttiseurannasta vastaava henkil6 saatuaan esimiehen
hyvaksymisilmoituksen s-postitse.

7. Liukuman ulkopuolella olevista saldolisayksista tulee sopia esimiehen kanssa ja siita
tyontekijan/viranhaltijan on ilmoitettava kellokorttiseurannasta vastaavalle henkil6lle
esimies cc:na.

8. Sairaus-, tydbmatka- , koulutus- ja lomapaivét kerryttavat saldoa sdanndéllisen tydajan
mukaisesti. Matkapaivista, -ajasta tai muualla tehdysta tyosta (esim. kotona tehty tyo,
kokoukset muualla, tydmatkalla tehty tyo) ei tehda lisdyksia tybajanseurantaan.

9. Liukuvassa tybajassa kokouspalkkion saaminen edellyttdd ulosleimaamista.

10. Saldotilanne tulee hyvissa ajoin ennen palvelussuhteen paattymista kayda lapi
esimiehen kanssa, jotta saldot saadaan tasoittumaan tasolle +/-0 tuntia. Samoin
toimitaan ennen pitkia virka- tai tybvapaita tai siirryttdessa kaupungilla toiseen
tehtavaan. Kertyneita saldotunteja ei korvata rahana. Negativinen saldokertyméa
voidaan pidattaa palkasta palvelussuhteen paattyessa.

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

Kaupunginkanslia/Henkilostohallinto 13.6.2016

! niissa tydajanseurantalaitteissa, joissa ei ole saldovapaa —paniketta, jolloin jarjestelma vahentaa saldosta yhta
tydpaivaa vastaavan maaran tydaikaa
*(KVTES luku IV 8 § 4 mom.)



