TYGVUOROLUETTELO / TYOAIKAKIRJANPITO Tyosuojeluhallinto

Yritys TyOntekija Palkkaperuste
Ao T— M TYOAJAN HALLINTA
Tehdyt tunnit
ma ti ke to pe la su yht. | ma ti ke to pe la su yht. TyOajan kasite
Ty6vuorot klo Tybajaksi luetaan tychon kaytetty aika seka aika, jonka tyontekija on velvollinen ole-
Maksettu maan tydpaikalla tydnantajan kaytettavissa. Siten myos aika, jonka tyontekija on tyota
Toteutuma klo € tekematta tyopaikalla, luetaan hanen tydajakseen, kunhan han voi heti tarvittaessa

aloittaa tyonteon. “Tyopaikka” voi tarkoittaa varsinaisen tai paédasiallisen tydntekopaikan

lisdksi mitd hyvansa sellaista tydskentelypaikkaa, johon tyénantaja on tydn johto- ja

Tehdyt tunnit valvontavaltansa perusteella tydntekijan tyén tekemisté varten maaréannyt. Matka-aika
o ei ole tybaikaa, ellei sitd samalla ole pidettava tydsuorituksena.
Sunnuntaity®
e TyOajan tasoittumisjarjestelma
Lisatyo

Ty6ajan tasoittumisjarjestelma on laadittava, jos yrityksessa kaytetaan lakiin tai tydehto-
IIltaty® sopimukseen perustuvia keskimaaraisia saanndllisia viikkotydaikoja tai jaksotydaikaa.
Tasoittumisjarjestelmasta tulee kayda ilmi vahintdan tasoittumisjakson kunkin viikon

saannéllinen tybaika.

Yotyd

- Tasoittumisjarjestelma on laadittava vahintaan ajaksi, jonka kuluessa saannéllinen tyo-
Viikkolepo- ik tasoitt s Adettyvn tai Sovittuun KeskimAaras
Korvaus aika tasoittuu séaadettyyn tai sovittuun keskimaaraan.

Ty6vuoroluettelo ja lepoajat

Tydnantaja on velvollinen laatimaan ennakolta tydvuoroluettelon, josta kayvat ilmi tyon-
tekijan saanndllisen tybajan alkaminen ja paattyminen seka paivittaisten lepoaikojen

. N ajankohdat.
Vuorokautinen ylity® ) ) _ o o o
Tydvuoroluettelo on yleensé laadittava samaksi ajanjaksoksi kuin tydajan tasoittumis-

50 % jarjestelma ja saatettava kirjallisesti tyontekijoiden tietoon hyvissa ajoin, viimeistaan
viikkoa ennen siina tarkoitetun ajanjakson alkamista.

100 % Jos vuorokautinen tydaika on kuutta tuntia pidempi, on tyontekijalle annettava tyo-
vuoron aikana vahintaan tunnin kestava lepoaika. Tyonantaja ja tyontekija voivat sopia

Viikoittainen ylity® / Jaksoylityd paivittaisen lepoajan lyhentamisesta puoleen tuntiin.
Paasaanto on, etta tyontekijalle on annettava jokaisen tydvuoron alkamista seuraavan
50 % 24 tunnin aikana vahintdaan 11 tunnin pituinen keskeytyméaton vuorokausilepoaika.

Jaksotydssa vuorokausilepo on vahintaan 9 tuntia.

100 % (tes)

vuodenalusta ... h 5
Ylitytunnit (aiemmin tehdyt tunnit + nyt kertynyt) { Yhteensa € / / Aluehallintovirasto

kuluvan 4 kk:n / - / jakson alusta h




Tyontekijalle on paasadannon mukaan annettava kerran viikossa vahintaan 35 tuntia
kestava keskeytymaton viikkolepoaika. Se on sijoitettava, mikali mahdollista, sunnuntain
yhteyteen.

Lisatyon ja ylitydn kasitteet

Jos sovittu saannéllinen tydaika on lyhyempi kuin tyfaikalaissa saadetyt sdannolliset
enimmaistydajat, on sdanndllisen enimmaistybajan ja sovitun sdanndllisen tybajan erotus
lisatyota.

Vuorokautista ylity6td on tyd, joka ylittda laissa saadetyn vuorokautisen saannollisen
enimmaistyfajan. Viikoittaista ylitydta on tyo, joka ylittaa laissa saadetyn viikoittaisen
saanndllisen enimmaistydajan, mutta ei ylitd vuorokautista saannéllistd enimmaistyo-
aikaa.

Jaksoylityota on tyo, jota tehdaan tydaikalain 7 §:ssé saadetyissa jaksotbissa kahden tai
kolmen viikon jakson sa&nnéllisen enimmaistydajan lisaksi.

TyGaikakirjanpidon sisaltd

Tydnantajan on Pidettava tydaikakirjanpitoa tyéntekijoittain kaikista tehdyista tunneista ja

niista suoritetuista korvauksista. Ty6aikakirjanpitoa voidaan pitaa palkkakirjanpidon yhtey-

dessa tai siita erillisend. Tydnantaja voi kirjata tyétunnit merkitsemalla kirjanpitoon joko

1) saannodllisen tybajan tyotunnit, lisa-, yli-, hata- ja sunnuntaitydtunnit, seka niista suori-
tetut korvaukset; tai

2) kaikki tehdyt ty6tunnit samoin kuin erikseen yli-, haté- ja sunnuntaitydtunnit, seka niista
suoritetut korotusosat.

Ensiksi mainitun kirjaamistavan kayttamista suositellaan kuukausipaikkaisilla ja jalkim-
maista tuntipalkkaisilla tyontekijoilla ja toimihenkililla.

Jos tunnit merkitdan tyodaikakirjanpitoon vaihtoehdon 1) mukaisesti, lisatyotunnit tulee
kirjata erikseen. Jos kaytetdaan jalkimmaista merkintatapaa, lisatyd sisaltyy jo kaikkiin
tehtyihin tunteihin, eika sita kirjata enéa erikseen.

Lisatyota ei saa kirjata. ylitydtuntisarakkeille, vaikka siita olisi suoritettu korotettua palkkaa
tai alan tybehtosopimus maarittelisi lisatyon ylityoksi.

TyOaikalain tarkoittamat ylitydtunnit on oltava luettavissa tydaikakirjanpidosta ilman erilli-
sid laskutoimituksia. Ylitydtunnit kirjataan tosiasiallisesti tehtyina, ei. korotettuina tunteina.

Vuorokautiset ja viikoittaiset ylitydtunnit tulee kirjata eri sarakkeille niiden erilaisen kor-
vaustavan vuoksi. Kummankin ylitydlajin ylitydtunnit on syyta eritella myds korvauspro-
senteittain (50 % ja 100%).

YlityGtuntien enimmaismaarat ja sopiminen lisaylityosta

Ylitydta saadaan teettda enintdan 138 tuntia neljan kuukauden ajanjakson aikana. Maa-
raa ei voida korottaa.

Kalenterivuodessa saa teettaa ylity6ta enintddn 250 tuntia. Taman lisaksi voidaan paikal-
lisesti sopia enintaan 80 ylitydtunnin teettdmisesta.

Paikallinen sopiminen tapahtuu ty6nantajan ja luottamusmiehen, tai ellei téllaista ole
valittu, muun henkiléston edustajan kesken. Ellei henkildstén edustajaa ole, paikallinen
sopimus voidaan tehda ty6nantajan ja koko henkildston, tai tyOnantajan ja tietyn
henkilostéryhman kesken, jos kaikki henkiléstoryhmaan kuuluvat tydntekijat siihen suos-
tuvat.

Paikallinen sopimus tulee tehda kirjallisesti ja siind on mainittava mité henkildstén osaa se
koskee ja mik& on sovitun lisdylitydn maara.

YlityOkertyméan seuranta ja seurantajaksojen laskeminen

Tydnantajan on seurattava ylityékertymaa reaaliajassa niin, etta ylitydn neljan kuukauden
pituisille ajanjaksoille seka kalenterivuodelle sdadettyja enimmaismaaria ei yliteta.

Neljan kuukauden seurantajaksojen tulee seurata toisiaan valittomasti. Ty6nantaja voi
maaratd ensimmaisen seurantajakson alkamisesta esimerkiksi joko niin, ettd se alkaa
kalenterivuoden vaihteessa tai niin, etta se alkaa sen kalenterikuukauden alusta, jonka
aikana ylity6ta on teetetty ensimmaisen kerran.

Lisa-, yli- ja sunnuntaityokorvaukset seka viikkolepokorvaus

Lisatydstd maksetaan tydaikalain mukaan yksinkertainen palkka.

Vuorokautisesta ylitydstd maksetaan kahdelta ensimmaiselta ylity6tunnilta 50 %:lla ja
seuraavilta 100 %:lla korotettua palkkaa.

Viikoittaisesta ylityostéa maksetaan 50 %:lla korotettua palkkaa.

Jaksoylityosta, jota tehdaan kolmen viikon ajanjakson saanndllisen tydajan lisaksi, mak-
setaan 18 ensimmaiselta tunnilta 50 %:lla ja seuraavilta 100 %:lla korotettua palkkaa.
Jaksoylitydsta, jota tehdaan kahden viikon ajanjakson saanndéllisen tydajan liséksi, mak-
setaan 12 ensimmaiseltd tunnilta 50 %:lla ja seuraavilta 100 %:lla korotettua palkkaa.

Tydnantaja ja tyontekija saavat sopia lisa- ja ylitydkorvauksen vaihtamisesta kokonaan tai
osaksi vastaavaan paikalliseen vapaa-aikaan. Ylitydstd annettavan vapaa-ajan pituus
maaraytyy ylitydkorvauksia koskevien korotusprosenttien mukaisesti.

Alalla noudatettava tybehtosopimus voi sisdltda laista poikkeavia lisatyon ja ylitydon
korvausmaarayksia.

Sunnuntaina tai kirkollisena juhlapaivana saannollisena tybaikana tehdysta tydsta on
maksettava sunnuntaikorvauksena 100 %:lla korotettua palkkaa. Tata ei saa vaihtaa
palkalliseen vapaa-aikaan.

Sunnuntaina tai kirkollisena juhlapaivana tehdysta lisa-, yli- ja hatatydsta on sunnuntai-
korvauksen lisaksi suoritettava laissa saadetty tai tydehtosopimuksessa maaratty kor-
vaus.

Jos viikkolevon aikana on poikkeuksellisesti jouduttu tydskenteleméaan, tulee menetetty
viikkolepo korvata vastaavan pituisena tyfajan lyhennyksena tai maksaa viikkolepo-
korvauksena yksinkertaista palkkaa vastaava summa.

Ty6aikakirjanpidon ja muiden tybaika-asiakirjojen esittaminen

Tybaikakirjanpito, sekd saanndéllisesta tydajasta ja lisaylitydsta paikallisesti tehdyt kirjalli-
set sopimukset on vaadittaessa naytettava tyosuojelutarkastuksen toimittajalle seka tyon-
tekijoiden luottamushenkilélle tai tydsuojeluvaltuutetulle.

Ty6suojeluviranomaisille on heidan pyynnéstéan toimitettava jaljennoksia tydaikakirjan-
pidosta, tybaikaa ja lisaylityttd koskevista paikallisista sopimuksista seka tydajan
tasoittumisjarjestelmasta ja tyovuoroluetteloista. Tyonteon turvallisuutta ja terveellisyytta
valvovalla tyopaikan tydsuojeluvaltuutetulla on oikeus saada vastaavat selvitykset.

Tyontekijalla tai hanen valtuuttamallaan henkilélla on oikeus saada kirjallinen selvitys
tyontekijaa koskevista tydaikakirjanpidon ja tyévuoroluetteloiden merkinndista.

Tyo6aikakirjanpidon laiminlyonti

Tybaikakirjanpitoa on pidettava totuudenmukaisesti. Jos tydnantaja laiminly6 pitaa tyo-
aikakirjanpitoa, pitda sitd vaarin tai muuttaa sitd taikka havittda, katkee tai tekee sen
mahdottomaksi lukea, tybnantaja tai hdnen edustajansa voidaan tuomita laissa saadet-
tyyn rangaistukseen.

Jos tyoaikakirjanpito on laiminly6ty, tuomioistuin yleensa luottaa niihin tehtyja tunteja
koskeviin selvityksiin ja muistiinpanoihin, jotka tydntekija esittdd esimerkiksi ylityo-
korvausta koskevan suorituskanteensa perusteeksi.

Viisi tydsuojelun vastuualuetta

Ita-Suomen aluehallintovirasto
Tydsuojelun vastuualue
Vuorikatu 26 A

70100 Kuopio

puh. 020 636 1030
tyosuojelu.ita@auvi.fi

Etela-Suomen aluehallintovirasto
Tydsuojelun vastuualue
Siltasaarenkatu 12 A, PL 46
00531 Helsinki

puh. 020 636 1500
tyosuojelu.etela@auvi.fi

Pohjois-Suomen aluehallintovirasto
Tydsuojelun vastuualue
Albertinkatu 8, PL 229

90101 Oulu

puh. 020 636 1020
tyosuojelu.pohjoinen@auvi.fi

www.tyosuojelu.fi
www.avi. fi

Lounais-Suomen aluehallintovirasto
Tydsuojelun vastuualue

Linnankatu 39

20100 Turku

puh. 020 636 1050
tyosuojelu.lounais@avi.fi

Lansi- ja Sisé-Suomen aluehallintovirasto
Tydsuojelun vastuualue

Uimalankatu 1, PL 272

33101 Tampere

puh. 020 636 1060
tyosuojelu.lansi@avi.fi
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