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Ohje tybaikasuunnittelusta ja tyovuoroluettelon tekemisesta

Tama ohjeistus koskee tydajallisten viranhaltijoiden ja tyontekijéiden tydaikasuunnittelua ja tyévuo-
roluettelon tekemistd. Jaljempéna tasséa ohjeistuksessa tyontekijalla tarkoitetaan myos tybajan pii-

rissd olevaa viranhaltijaa, jollei nimenomaisesti toisin mainita. Ohje ei koske tydajattomia hengelli-
sen tyon viranhaltijoita.

Ohje on tarkoitettu seurakuntien esimiestydn tueksi tybaikoja suunniteltaessa. Sita voidaan kayttaa
myos, kun uusia esimiehida perehdytetddn tehtaviin. Tamé koskee erityisesti ns. valiportaan esi-
miehid, joille tydaikamaaraykset ja niiden soveltaminen eivat valttdmatta ole ennestaan tuttuja.
Ohjetta voi kayttaa myos tyontekijdiden perehdytyksessa.

Ohjeistus on tehty Kirkon tydmarkkinalaitoksen ja kirkon paasopijajarjestdjen yhteistydéna. Ohjeilla
on tarkoitus tdsmentaa tydaikamaaraysten jo olemassa olevaa kaytannon soveltamista. Niilla ei ole
tarkoitus luoda uusia kaytantoja tai tulkintoja.

1. Lainsaadannoéllinen ja sopimuksellinen tausta tydajan suunnittelussa

Ty6nantajalla on yleinen tyonjohto eli direktio-oikeus (TSL 1:1 § ja KL 6:26 8). Tama sisal-
téda tyonantajan oikeuden paattdd muun muassa siitd, mita (konkreettisia) tyétehtavia teh-
daan, milloin ne tehdéén ja missé ne tehdaan.

Tyon ja tyGajan suunnitteluoikeus sekd samalla suunnitteluvelvollisuus perustuu puolestaan
tybaikalakiin ja Kirkon virka- ja tydehtosopimukseen (KirVESTES). Ne velvoittavat kaikkia
tybnantajia ja rajoittavat tydnantajan direktio-oikeutta.

2. Tybvuorosuunnittelun perusperiaatteita

Suunnittelussa otetaan huomioon molempien osapuolten tarpeita

Tybnantajan nakokulmasta tydn johtoa, mm. tydvuorosuunnittelun tekemista, ohjaavat seu-
rakunnan toiminnan tarpeet. Tyo sijoitetaan tehtdvaksi seurakunnan toiminnan kannalta tar-
koituksenmukaisiin ajankohtiin. Tydnantajan on myods huolehdittava henkiloston tydsuoje-
lusta riittdvan lepoajan turvaamiseksi. Lisaksi hyvaan tyonantajatoimintaan kuuluu, ettd
tybnantaja huomioi tyévuorosuunnittelussa tyo- ja yksityiselaman yhteensovittamisesta ja
muista tyontekijan toiveista nousevia nakokulmia tydtehtéavien mahdollistamissa rajoissa.

Tybnantajan oikeutta sijoittaa tytaikaa rajaavat tybaikalaki seka KirVESTES:in maaraykset.
Téllaisia rajaavia maarayksia ovat esimerkiksi maaraykset vuorokautisen ja viikoittaisen le-
poajan antamisesta. Liséksi KirVESTES:ssd on méaarayksi, jotka ohjaavat suunnittelua.
Tallaisia ovat esimerkiksi maaraykset, joilla pyritddn valttdmaan tyopaivan pirstaloituminen
useaan tydjaksoon tai pitamaan vuorokautinen tybaika enintddn 9 tunnissa. Poikkeustilan-
teissa naistd maarayksista voidaan kuitenkin poiketa. TyOnantajan tulee suunnitella tydvuo-
rot ottaen huomioon tydajan sijoittamista ohjaavat sdannokset ja maaraykset.



2.1

Tyo6vuorosuunnittelu on myoés kustannusten hallintaa ja tyésuojelua

Tybajan sijoittaminen vaikuttaa siihen, minkélaisia kustannuksia tyon teettdminen aiheuttaa.
Siten tydvuorosuunnittelu on tyénantajan kannalta my6s kustannusten hallintaa. Tasta syys-
td tyonantajan tulee yleensa pyrkia siihen, ettd tybaikaa ei sijoiteta tyOaikakorvauksia ai-
heuttaville ajankohdille enempéaé kuin on tarpeen. Kuitenkaan kustannusten nakodkulmasta
kallista sunnuntaity6td ei voida kirkon tehtévien hoidossa valttaa.

Tyontekijdn kannalta tydaikasuunnittelu ja tyévuorojen etukateen tiedoksi saaminen antaa
mahdollisuuden suunnitella vapaa-ajan kayttoa. Hyvalla tdiden jarjestelylld voidaan vaikut-
taa niin tydssa saavutettaviin hyviin tuloksiin kuin tyéhyvinvointiin ja tyontekijdiden tyossa
jaksamiseen.

Tyon erimittaiset suunnittelujaksot ja ty6ajan sijoittaminen niille

Tyo6aikasuunnittelusta yleisesti

TyOvuoroluettelon vahvistaminen on osa tydonantajan johtamaa tyon ja tybajan
suunnittelua. Tyot ja toiden sijoittaminen tydpdiville suunnitellaan etukateen, kaytos-
sa olevasta tybaikajakson pituudesta riippuen 1-4 viikon jaksoa varten. Ty0 sijoite-
taan tyon kannalta tarkoituksenmukaisille ajankohdille. Talloin kaikki, joita asia kos-
kee (esim. tietyssa toimipisteessa tyoskentelevat eri ammattiryhmien tyontekijat),
tietdvat etukateen, mihin tehtaviin tydvoimaa tarvitaan ja toisaalta milloin tydvoimaa
on eri tehtaviin kaytettdvissa. Tyovuoroluettelosta on kaytava ilmi saannéllisen tyo-
ajan alkamis- ja paattymisajankohdat seka paéivittéiset lepoajat. Ne ilmoitetaan tas-
mallisin kellonajoin. Tybvuoroluettelo annetaan viimeistaan viikkoa ennen tybaika-
jakson alkua tyontekijalle tiedoksi. Tydvuoroluettelon muuttamista sen tiedoksiannon
jalkeen kasitellaan jaliempana luvussa 4.

Ty0daikasuunnittelu yhden viikon jaksoissa

Jos tyGajan maara on yleensa sama eri viikoilla, on tarkoituksenmukaista kayttaa
yhden viikon tydaikajaksoa.

Lastenohjaajien tyd on usein viikoittain samanlaisena toistuvaa. Tall6in viikon suunnittelu-
jakso on luonteva ratkaisu ja lastenohjaajien tydssa tama on yleisimmin kaytetty jakson pi-
tuus.

Lastenohjaajan tydssa voi myods olla tehtavia, jotka eivat toteudu joka viikko. Jotkut kerhot
voidaan esimerkiksi jarjestda kahden viikon valein. Talldin viikkoa pidempi jakso antaa
mahdollisuuden s&anndéllisen tydajan tasaamiseen viikkoa pidemman jakson puitteissa (ks.
jlilempana olevaa selostusta 2-4 viikon jaksoista). Lastenohjaajien viime vuosina monipuo-
listuneet tydnkuvat voivat enenevasti johtaa tyodviikkojen tuntim&arien vaihtelevuuteen ja
tarpeeseen kayttda viikkoa pidempia suunnittelujaksoja.

Monissa muissakin tehtavissa viikoittainen tydaika tehdaéan paasaantodisesti maanantain ja
perjantain valisenad aikana eika tybajan maara yleensa vaihtele viikoittain. Esimerkiksi hau-
tausmaiden tyotehtavat ovat usein tallaisia. Talldinkin voidaan toisinaan joutua teettdmaan
kausittaisia tehtavid arkipaivien lisaksi viikonloppuisin, kuten kukkien kastelua tai lumen au-
rausta. Tasta huolimatta hautausmailla tyd suunnitellaan paasaantoisesti yhden viikon jak-
soissa. Viikonlopputdiden hoitaminen on voitu jarjestda seurakunnan koosta riippuen erilai-



silla vuorottelujarjestelmilla siten, ettd joku/jotkut tyontekijoista ovat vuorollaan tbissa viikon-
loppuna ja saavat talléin vapaapaivansa arkiviikolla. Joissain seurakunnissa on voitu kayt-
taa tilapaistd tydvoimaa tai hankkia palvelut ostopalveluina.

Toimistotydssa tyd on tydajan suunnittelun nakdkulmasta useimmiten sangen sdannénmu-
kaista ja viikoittain samanlaisena toistuvaa. Taméan vuoksi yhden viikon suunnittelujakson
kayttdminen on luontevaa ja sopimusmaarays toimistotydajasta on tehty yhden viikon tyoai-
kajakson mukaiseksi.

Erityisesti toimistotydssd myos liukuvan tydajan kayttd on tavallista ja sekin kaytdnnéssa
edellyttdd tydajan seurantaa viikon jaksoissa. Liukuvassa tybajassa tyontekijélle on annettu
tybaika-autonomiaa. Han paattaa itse tyohon tulosta ja tyosta lahtemisesta asetettujen péi-
vittdisten liukumarajojen puitteissa. Autonomiasta huolimatta tydnantaja voi asettaa hanelle
sellaisen tydtehtavan (esim. tiettyyn ajankohtaan sijoittuvan tyokokouksen), joka rajoittaa
liukuman kayttoa. Muuten tyontekija vastaa tydajan sijoittamisesta liukuman puitteissa.

Liukuvan tyOajan kaytdssa on asetettu tydaikasaldolle plus- ja miinusrajat. TyGajan kertyma
ei KI'VESTES:n perusteella saa alittaa keskim&araista tydaikaa enempaé kuin 10 tuntia ei-
ka ylittaa sitd enempaa kuin 40 tuntia. Tybnantaja asettaa seurakunnassa noudatettavat liu-
kumarajat ottaessaan kayttéon liukuvan tytajan. Ne voivat alittaa KirVESTES:sissa asetetut
rajat, mutta eivat voi ylittda niitd. KirVESTES 2018-2020:ssa plus-saldon raja on korotettu
20 tunnista 40 tuntiin. Uuden liukumarajan kayttéonotto edellyttdd tyonantajan tekemaa
paatosta.

Tyo6aikasuunnittelu 2-4 viikon jaksoissa

Jos ty0ajan maaran tiedetddn kokemuksesta vaihtelevan eri viikkoina, tydaikajaksoksi vali-
taan soveltuvuuden mukaan 2-4 viikon suunnittelujakso. Tall6in tyGajan sijoittaminen toteu-
tetaan tyon tarpeiden mukaan. Tybajan maaré voi vaihdella viikoittain ja pdivittédin. Monissa
kirkon tehtdvisséd tydmaaran vaihtelu on tavallista. Téllaisia ovat esimerkiksi kiinteisto- ja
kirkonpalvelutehtavat (suntiot, vahtimestarit, emannat jne.). Yleisimmin kaytéssa on kolmen
vilkon suunnittelujakso, mutta myos kahden ja neljan viikon suunnittelujaksot ovat suhteelli-
sen tavallisia.

Tybmaaran ja tyon sijoittamistarpeiden vaihtelut paivittain ja viikoittain asettavat tyovuoro-
suunnittelulle erityisia haasteita. Tydmaaran vaihtelut eri viikkoina ohjaavat valitsemaan so-
vellettavaksi tyOaikajaksoksi yhtéa viikkoa pidemman jakson. Mitéa pidempi jakso on suunni-
teltavana, sitd vaikeampaa on tietda viikkoa ennen jakson alkamista, millaisia tydn sijoitta-
mistarpeet koko jakson aikana tulevat olemaan. Tyovuoroluettelo pitdd antaa tyontekijalle
tiedoksi viikkkoa ennen jakson alkamista. Talloin tormétaén usein siihen, miten toiden sijoit-
tumista koskeva epavarmuus ratkaistaan. Perusongelma on se, ettd seurakunnan ty6 on
usein epaséannodllista ja ulkoapdin eli seurakunnan jasenten tarpeista ohjautuvaa ja se hei-
jastuu tyévoiman kayttoon ja tydaikasuunnitteluun. Tama on yksi seurakunnan tyén omi-
naispiirre, johon ei ole ldydettavissa taysin tyydyttavaa ratkaisua.

Lahtokohtana on kuitenkin se, ettéd tyovuoroluettelo tulee suunnitella etukateen téaydeksi,
vaikka tyon sijoittuminen olisi tydvuoroluettelon tekohetkelld vield epdvarmaa. Suunnitellus-
ta tulee myos pyrkid pitdmaan kiinni. Tyonantaja (esimies) voi usein huolellisella ja suunni-
telmallisella tyootteella edistéd tyovuorosuunnittelun selkeytta ja ennakoivuutta. Lisaksi
sahkoiset tydvuoron suunnitteluohjelmat edellyttavét yleensa koko jakson saanndllisen tyo-
ajan merkitsemista etukateen tyévuoroluetteloon.



Kun ty6vuoroluettelo suunnitellaan taydeksi, vaikka ty6t eivat ole tarkasti etukdteen tiedos-
sa, tydvuoroluettelon muuttamisesta tulee helposti usein toistuvaa. Tama on haasteellista
niin tydnantajalle kuin tyontekijélle. Esimies joutuu jatkuvasti olemaan valmiustilassa muut-
tamaan annettua tyovuoroluetteloa, jos tiden jarjestelyista johtuvat perustellut tarpeet sita
edellyttavat. Tyontekija ei puolestaan kokemuksensa perusteella voi luottaa siihen, ettéa tyo-
vuoroluettelo lopulta toteutuu etukéteen suunnitellun mukaisena. Téallaisen epavarmuuden
olosuhteissa on syytd painottaa tyontekijdn suojelua siten, ettd ainakin tyévuoroluetteloon
suunnitellut vapaapaivat pyritédn antamaan suunniteltuina ajankohtina. Hyvaan johtamis-
kulttuuriin kuuluu, ettd tyonantaja pyrkii riittdvan pitk&aikaisesti ennakoimaan tulevat tyo-
voiman tarpeet.

Paivittaisen tybajan muutokset ovat yleensa helpommin tyontekijankin nékokulmasta jarjes-
tettavissa. Silti esimiehen olisi hyva ottaa huomioon myos paivittdiseen tydaikaan kohdistu-
vat muutospaineet tyontekijan ndkokulmasta. Esimerkiksi tydntekijan lasten pdaivahoitoon
littyvat aikataulut tulisi mahdollisuuksien mukaan ottaa muutostilanteissakin huomioon. Toi-
saalta on huomattava, ettd esimies saa muuttaa tyovuoroluetteloa, kun siihen on perusteltu
syy. Tallainen on esimerkiksi toisen tydntekijan sairastuminen.

Jos tydvuoroluettelon laatiminen koko jakson ajaksi on tyon epdsaannéllisyyden vuoksi
mahdotonta, tydvuoroluettelo voidaan suunnitella vajaaksi, eli siihen merkitaan tyovuoro-
luettelon tiedoksiantamishetkelld tiedossa olevat tyotehtavat ja niiden ajankohdat. Tyonteki-
jan vapaapaivat tulee talldinkin sijoittaa tyévuoroluetteloon. Taman jalkeen tyévuoroluette-
loa tdydennetaan sitd mukaan, kun tdiden sijoittuminen selvidd. Esimerkiksi kiinteistohenki-
I6kuntaa voidaan tarvita kirkolliseen toimitukseen tai muuhun tilaisuuteen, joka on tullut
esimiehen tietoon vasta tyovuoroluettelon tiedoksi antamisen jalkeen. Kun sijoittamatta jaa-
neen ty0ajan tarkempi sijoittaminen jakson kuluessa selvidd, esimies tdydentaad tyévuoro-
luetteloa. Taydennykset tydvuoroluetteloon tulee tehda aina viimeistddn 7 paivaa ennen
tyoviikon alkamista ja antaa ne tyontekijalle valittomasti tiedoksi, koska ne vaikuttavat tyon-
tekijan vapaa-ajan jarjestelyihin. Tydvuoroluetteloon suunnitellut vapaapaivat on aina pyrit-
tava antamaan suunniteltuina ajankohtina. Joissain tilanteissa suositeltavana voidaan pitaa
my0s tilapéisen sijaistydvoiman kayttdmista turvaamaan tyontekijan vapaapaivien antami-
nen suunnitellusti, mikali talla ei rikota tydnantajan velvollisuutta tarjota lisatyotunteja palve-
luksessaan olevalle osa-aikaiselle tydntekijalle.

TyOajan tasoittumisjarjestelman kaytto

Tybaikaa on mahdollista suunnitella huomattavasti 4 viikkoa pitempina jaksoina kayttéen
hyvaksi saanndllisen tydajan tasoittumisjarjesteimaa (KirVESTES 201 § ja TAL 34 8).
Suunnittelujakson enimmaispituus on talléin yksi vuosi (52 viikkoa). Talléin voidaan saada
vaihtelua viikoittaisen tyGajan maaraan eri vuodenaikoina (esimerkiksi pidempi talvityaika
ja lyhyempi kesatybaika). Saannolliseen tydaikaan on myods voitu sisallyttdd esimerkiksi
harvemmin kuin kuukausittain toteutuvia tehtdvid, jotka ovat etukéteen tiedossa ja otettavis-
sa huomioon saanndllisessa tydajassa tybajan tasoittumisjarjestelmad hyvaksi kayttaen.
Nain on voitu menetella esimerkiksi ottamalla lastenohjaajien tyévuorosuunnittelussa huo-
mioon normaalisuunnittelujaksoa harvemmin toistuvia tyotehtavia, kuten perhekirkkoja,
vanhempainiltoja, tybaikaan sisallytettyja koulutustilaisuuksia yms.

Pitkan tasoittumisjakson kayttamisen etuna voidaan pitaa sitd, ettd (l1&hes) kaikki tasoittu-
misjakson aikana tehtavat saanndllisen luonteisiksi katsottavat tyét saadaan sisallytettya
sdanndlliseen tybaikaan. Tallbin niistd saatu palkka tulee otetuksi huomioon myés vuosilo-
mapalkassa ja lomarahassa. TyOajan tasoittumisjarjestelmén kayttd edellyttdd sita, etta



2.2.

kaikki pitkan tasoittumisjakson kuluessa tehtavét tydokokonaisuudet ovat maaraltdan etuka-
teen tiedossa. Vaikka tasoittumisjakson alkaessa tiedossa ei olisi viela yksityiskohtaisesti
se, mihin aikaan tyotehtavat sijoitetaan, tasoittumisjarjestelmaa voidaan kayttaa, jos tydteh-
tavien ja siihen kuluvan tybajan mé&ara on luotettavasti ennakoitavissa. Kunkin tasoittumis-
jarjestelméan sijoittuvan viikon séannéllinen tybaika seka mahdollisuuksien mukaan tyonte-
kijan vapaapaivat on maarattéva etukateen koko tasoittumisjaksolle. Jos tdma ei ole mah-
dollista, tyGajan tasoittumisjarjestelmaa ei voi kayttda, vaan saannollisesta jaksottaisesta
tybajasta poikkeavat satunnaiset ty6t tulee teettad lisa- ja/tai ylityona.

TyOajan ja vapaa-aikojen sijoittamisesta tyévuoroluetteloon

Tybvuorojen vapaata sijoittamista tyovuoroluetteloon rajoittavat eraat tyoaikalain ja KirVES-
TES:sin maaraykset. Niiden antamissa rajoissa esimies paattaa tydajan sijoittamisesta tyo-

paiville tydn tarpeiden mukaan. Tybajan sijoittamista koskevat rajoitukset ovat luonteeltaan
erilaisia ja ne on asian havainnollistamiseksi ryhmitelty tdssé esityksessa seuraavasti:

1) Jotkut rajoitukset ovat ehdottomia, joista ei voida koskaan poiketa. Tallaisia ovat esi-
merkiksi tydaikalaissa sanotut ylitdiden enimmaismaarat.

2) Jotkut rajoitukset ovat puolestaan suunnittelun l&htékohtana ehdottomia, mutta niihin
voidaan tehda tilapaisia poikkeamia. Tallaisia ovat esimerkiksi KirVESTES 154 §:n
maaraykset 35 tunnin keskeytymattoman viikkolevon antamisesta. Rajoituksista poik-
keaminen voi johtaa tyaikakorvauksen maksamiseen tyontekijélle (ylityokorvaus, ilta-
ja yoétyokorvaus, sunnuntaityokorvaus, pitkan tydpaivan korvaus, menetetyn viikkole-
von korvaus).

3) Liséksi sopimusmaarayksissa on periaatteita, jotka ovat tydvuorosuunnittelua ohjaa-
via, mutta eivat samalla tavalla ehdottomia kuin edelliset rajoitukset. Téllainen on esi-
merkiksi pyrkimys jarjestaa tyo vahintdan 4 tuntia kestaviin tyévuoroihin.

Seuraavassa on selostettu edella sanotun ryhmittelyn mukaan ryhmiteltynd KirVESTES:sta
ja tybaikalaista johtuvat asiat, jotka rajoittavat tydajan vapaata sijoittamista:

1) Ehdottomat rajoitukset:

o Tyobaikalain 19 8:ssd on sanottu tydaikalain tarkoittamien ylitdiden enimmaismaa-
rat (perussaantona 138 tunnin raja neljassd kuukaudessa ja samalla yhteensa
250 tunnin kokonaisraja vuodessa). Niita ei voida ylittda tyontekijan suostumuk-
sellakaan.

e Ylitydn teettdminen (tybaikalain asettamissa rajoissa) edellyttdd tydsuhteessa ai-
na tyontekijan suostumusta lukuun ottamatta lyhyitd ajanjaksoja, joille tyontekija
voi antaa etukateen suostumuksen ylitydhon (esim. jouluajan ruuhkahuippu; TAL
18 8). Saman pykalan mukaan myods virkasuhteessa suostumus ylitydhtn on
paadsaantd, mutta viranhaltijan kohdalla siitd voidaan poiketa tyon laadun ja erit-
tain pakottavien syiden vuoksi.

o Lisatydn teettaminen osa-aikaiselle tyontekijalle edellyttédéd tydntekijan suostumus-
ta tyGaikalain mukaisesti (TAL 18 8).



2) Suunnittelun l&htdékohtana ovat ehdottomat rajoitukset, joista voidaan tilapéisesti poi-
keta:

e Paivittdisena lepoaikana (ns. ruokatunti; KirVESTES 155 8) on annettava vahin-
tdan puoli tuntia kestdva vapaa-aika, jos tyontekijan tybaika tyOpaivana on pi-
dempi kuin 7 tuntia. Vaikka velvollisuus koskee vain 7 tuntia ylittavia tyopaivid, es-
tetté ei ole jarjestaa erityisesti tyontekijan sita toivoessa lepoaikaa tyopaivan kulu-
essa myds 7 tuntia lyhyempinad tyopaivina. Lepoaika ei ole tybaikaa. Lepoajan ai-
kana tyontekijalla on oikeus poistua tyOpaikalta. Paivittiista lepotaukoa ei saa
merkita valitttmasi tydévuoron alkuun tai loppuun.

Paivittaisen lepoajan antamisesta voidaan poiketa vain, jos tyon keskeytyméaton
jatkuminen sita valttamatta edellyttdd (KirVESTES 155 §; TAL 28 §). Paivittaisen
lepoajan antaminen on kuitenkin ehdoton paaséanto ja se voidaan jattda antamat-
ta vain poikkeustilanteessa. Antamatta jattdmisesta ei voida tehda pysyvaispaa-
tbstd, vaan antamatta jattdminen harkitaan tyopaivakohtaisesti. Joskus tyonteki-
jan tyéssa voi olla ajanjaksoja, jolloin tydn ma&ara ja sijoittaminen ei mahdollista
lepoajan antamista. Talléin lepoajan antamatta jattdmisesta voidaan tehda maa-
raaikainen paatds. Esimerkiksi leirikeskusten keittidtydssa ruuhkahuippuina tai
lastenohjaajien tydssa siirryttdessa tyopaivan aikana kerhopisteesta toiseen saat-
taa syntya tilanne, jossa lepoaikaa ei voida antaa. Sellaisina tyopaiving, joina le-
potauko voidaan antaa, se on annettava. Kyseessa on tydsuojelullinen maarays.
Jos péivittdista lepoaikaa ei voida jonain typaivana tai jonain aikajaksona tyonte-
kijalle antaa, télle on annettava mahdollisuus ruokailla tydn ohessa. Tyon ohessa
ruokailu on tybaikaa.

Paivittdinen tybaika tulee merkita tydvuoroluetteloon tadsmallisina tyon alkamis-ja
paattymisaikoina. Myds paivittainen lepotauko tulee merkitd tydvuoroluetteloon.
Paivittdisen lepotauon ajankohdan toteutuksessa voidaan hyvaksya joustoa.
TyOntekijan voidaan antaa itsendisesti paattaa tydtehtavien sen salliessa tyovuo-
roluettelossa maaratyn lepotauon ajankohdan sijoittamisesta. Tydvuoroluettelossa
lepotauko voi olla rutiininomaisesti merkittyna tiettyyn ajankohtaan, mutta tyon
salliessa tyontekijan voidaan antaa itsendisesti paattda lepotauon ajankohta.

e Vuorokausilepona on annettava Tyoaikalain 29 8:n mukaan 9 tai 11 tunnin kes-
keytymé&ton vuorokausilepo (eri tyopaivien) tydvuorojen vélille. Kaytdnndssa ky-
symys on riittdvan unen ja levon turvaamisesta tyopaivien valilla. Naista 11 tunnin
vuorokausilepoaika koskee kirkon tehtdvissa yhden viikon tydaikajaksoa noudat-
tavia ja 9 tunnin lepo 2-4 viikon tybaikajaksoa noudattavia. Suositeltavaa on antaa
aina kun mahdollista vahintaan 11 tuntia kestava lepo. Vuorokausilevon antami-
sestavoidaan poiketa tilapéisesti tybaikalain edellytysten tayttyessa

o Viikkolepona on annettava kunakin kalenteriviikkona vahintaan 35 tunnin yhden-
jaksoinen lepoaika (TAL 31 §, KirVESTES 154 §). Kaytanndssé taman edellytyk-
sen tayttaa yleensa aina sellainen lepoaika, joka alkaa tydpaivan paattyessa, kes-
tdd seuraavan kalenterivuorokauden ja viela sitd seuraavan yon. Jos vapaapaivia
annetaan kaksi perakkain, 35 tunnin yhdenjaksoisen viikkolevon antaminen toteu-
tuu aina.

Sunnuntain ollessa tyontekijan vapaapaiva voi viikkolevon antamisen tuntimaara
jddda helpommin toteutumatta, jollei viikkolepo ole toteutunut aiemmin samalla



kalenteriviikolla. Sunnuntai on aina samalla viikon viimeinen paiva antaa viikkole-
poa, koska laskenta katkeaa sunnuntaina klo 24. Siten sunnuntain ja maanantain
valisen yon tunteja ei voi laskea mukaan lepoaikaan. Viikkolevon tulisi tallaisissa
tapauksissa alkaa lauantaina viimeistdan klo 13, jotta 35 tuntia ehdittdisiin antaa
yhdenjaksoisena sunnuntaihin klo 24 mennessa.

Vaikka niin tybaikalain kuin KirVESTES:sin viikkolepoa koskeva maarays voidaan
toteuttaa sanotulla runsaan kalenterivuorokauden mittaisella levolla, paasaanténa
on, ettd vapaapaivia pyritddn antamaan kullakin viikolla kaksi ja mieluiten perak-
kaisina paivind. Tasta voidaan poiketa vain, jos seurakunnallisten toimintojen eri-
tyisluonne tai hallinnon tehokkaan toimivuuden turvaaminen sitéa edellyttaa (Kir-
VESTES 154 § 4 mom.).

Viikkolepo voidaan vaihtoehtoisesti antaa "keskimaardisend” kahden perattaisen
kalenteriviikon aikana. Tallgin on toteuduttava kumpanakin viikkona vahintdan 24
tunnin keskeytymatdn lepoaika. Lisaksi viikkojen yhteenlasketun yhdenjaksoisen
lepoajan tulee olla vahintdan 70 tuntia (2 x 35 tuntia). Kaytanndssa tdma toteutuu
esimerkiksi siten, ettd toisella viikolla annetaan yksi yhdenjaksoinen vahintédan 24
tunnin mittainen lepoaika ja toisella viikolla noin kaksi kokonaista paivaa kestava
lepoaika (vahintd&n 46 tunnin mittainen yhdenjaksoinen lepoaika).

Yhdenjaksoisen viikkolevon antaminen edella sanottua lyhyempana on mahdollis-
ta tilapaisesti. Jos viikkolepoa ei voida antaa taytend, tyontekijalle annetaan
(mahdollisten muiden tydaikakorvausten lisaksi) ylimaarainen "tunti tunnista” va-
paa-aikakorvaus jokaiselta tunnilta, joka viikkolevosta jaa antamatta (KirVESTES
154 § 3 mom.). Tayden viikkolevon antamatta jattdminen voi olla vain tilapaista.
Viikkolevon antaminen taytena on tydsuojelullinen velvoite tydnantajalle, vaikka
velvollisuus ei ole edelld sanotulla tavalla taysin ehdoton maarays.

3) Muita tydvuorosuunnittelua ohjaavia periaatteita

e TyoOpaivan yhdenjaksoisuus on tydvuorosuunnittelussa lahtékohtana ja tavoittee-
na, jollei tydntekijan oma toive tai tyon tarkoituksenmukainen jarjestaminen muuta
edellyta. Tyopaivan pirstaleisuus on tyontekijalle hankalaa ja sitoo hanta helposti
tybhén enemman kuin hanen saanndéllinen tydaikansa on, kun otetaan huomioon
esimerkiksi tyoskentelypaikan ja kodin véliset matkat, joita ei lueta tyOajaksi. Ta-
man valttamiseksi KirVESTES 153 8:ssa on maaraykset tyopaivan yhdenjaksoi-
suudesta ja yksittaisten tyévuorojen pituudesta.

Tydpaivan suunnittelemisesta yhdenjaksoiseksi

TyOpéaiva pyritdan jarjestamaan yhdenjaksoiseksi siten, ettd se jakautuu eninté&n
kahteen tyévuoroon (KirVESTES 153 § 1 mom.). Paivittédisen lepoajan (ns. ruoka-
tunnin) ei katsota jakavan tyopaivaa kahteen vuoroon. Paivittdisen tyon suunnitte-
leminen yhdenjaksoiseksi, jonka kuluessa annetaan paivittdinen lepoaika, on tyo-
vuorosuunnittelun perusmalli. Sallittua on myos se, etta tydvuoroja on kaksi, joista
toinen on sijoitettu esimerkiksi aamupaivadn ja toinen iltapdivan loppupuolelle.
Useamman kuin kahden tydvuorojakson kayttamisen saman pdaivan aikana tulee
olla poikkeuksellista ja sen tulee johtua tyontekijan toiveesta tai tydvuorojarjestely-
jen tarpeesta.
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TyOpaivan pirstoutumisen estamiseksi on myds maaratty, ettd alle 4 tunnin tyo-
vuoroja ei tule kayttaa, elleivat tyontekijan tarpeet, seurakunnan toiminnan tarkoi-
tuksenmukainen jarjestaminen tai muu perusteltu syy sitd edellyta. Maarays ei ole
ehdoton, mutta ohjaa tyOvuorojen suunnittelua ja siitd poikkeaminen edellyttaa
perusteltua syyta.

Jos tyOpaivan jakaminen kahteen tyévuoroon on tarpeellista, keskimaaréainen tyo-
paivan pituus ei mahdollista aina tayden 4 tunnin tyévuoron jarjestamista. Keski-
maaréinen paivittdinen tydaika (7 tuntia 45 minuuttia) on pienempi kuin 4 tunnin
tyovuorojen edellyttdma 8 tuntia (2 x 4 tuntia).

e TyoOaikakorvauksien antamisesta vapaana. KirVESTES 162 §:n mukaan tyGaika-
korvaukset annetaan ensisijaisesti rahana. Niiden antamisesta kokonaan tai osit-
tain vapaana voidaan kuitenkin sopia tyontekijan kanssa.

Kun tydaikakorvauksien antamisesta vapaana on sovittu, ne on merkittdva tyo-
vuoroluetteloon siten, ettd tiedetdan mille paiville korvauksena annettava vapaa-
aika on sijoitettu ja kuinka monta tuntia vapaa-aikakorvaus kunakin paivana on.
Talla on merkitysta kahdesta syysta. Ensinndkin vapaana annettava tyoaikakor-
vaus tulee jaksolla tehtavien tyGtuntien tilalle. Jotta voidaan todeta, ettd suunnitte-
lujaksolle tulee merkityksi oikea maara ty6ta, tulee tydvuoroluettelosta ilmeta pait-
si tehtava tybaika myods se, mihin ja mink& maéraisend vapaa-aikana annettava
tybaikakorvaus on sijoitettu. Toiseksi, korvauksena annettavan vapaa-ajan sijoit-
taminen tydvuoroluetteloon nimenomaisille péaiville on tarkeaa niita tilanteita var-
ten, jos tyontekija sairastuu. Sairauden alle jadvat vapaa-aikakorvaukset siirtyvat
mydhemmin annettavaksi (KirVESTES 166 § 3 mom.). Vapaana annettuja tyoai-
kakorvauksia ei siis menetd, jos niiden paalle tulee sairausjakso, vaan tydaikakor-
vaukset siirtyvat annettavaksi myohemmin (tai maksettavaksi rahana). Jotta voi-
daan todeta, ovatko jaksolle suunnitellut vapaa-aikakorvaukset sijoittuneet sille
ajanjaksolle, johon sairausaika sijoittuu, ne taytyy merkita tydvuoroluetteloon. Ky-
se on tyontekijan etujen turvaamisesta.

Yhteistyd tydvuorosuunnittelussa

Parhaimmillaan tydvuoroluettelon suunnittelu on esimiehen ja tyontekijan valista yhteistyota.
Tyontekija on tyonsa paras tuntija ja siksi hanen asiantuntemuksensa kayttd tydvuorosuun-
nittelussa on luonnollista. Esimies kuitenkin vastaa tyovuoroluettelon tekemisesta ja siita,
ettd tyot sijoitetaan tehtdvaksi tarkoituksenmukaisina ajankohtina ja ettd tyontekijoitd koh-
dellaan yhdenvertaisesti. Hanen tulee myds antaa tyovuoroluettelo ajallaan tiedoksi tyonte-
kijalle. Tyonantajan vastuulla on myds se, ettd tyontekijaryhmien tyot tulevat suhteessa toi-
siinsa tarkoituksenmukaisesti jarjestettyd. Esimerkiksi tydajattomien hengellisen ty6n viran-
haltijoiden on tarkeaa tietaa, milloin kirkonpalveluty6ta tekevat tyontekijat ovat kaytettavissa
erilaisten tilaisuuksien jarjestelyissa. Toisaalta hengellisen tydn viranhaltijoiden tulee omas-
sa tydsuunnittelussaan ottaa huomioon tydajallisten tydvuorot. Usein kysymys on sisédisen
tiedonkulun hyvasta ja riittdvasta jarjestamisesta tyontekijaryhmien valilla. Jos tieto ei riitta-
vasti kulje, se aiheuttaa helposti tempoilevaa téiden suunnittelua, ylimaaraisia kustannuksia
tyonantajalle ja tyontekijalle epadvarmuutta vapaa-ajan jarjestamismahdollisuuksista.

Toisinaan tyontekijat saavat itse laatia ehdotuksen tyévuoroluetteloksi. Sen noudattaminen
edellyttdd aina esimiehen hyvaksyntdd. Tyonantaja on vastuussa tyovuoroluettelon laatimi-
sesta silloinkin, kun sitd koskevan ehdotuksen tekeminen on annettu tyontekijan itsensa
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tehtavaksi. Jos tyontekijan tehtavaksi annetaan laatia ehdotus tydvuoroluetteloksi, esimie-
hen tulee siindkin tapauksessa aina vahvistaa se viimeistaan viikkoa ennen siina tarkoitetun
jakson alkamista. Vahvistaminen voidaan tehda tyontekijan ehdotuksen mukaisena tai tar-
vittavalla tavalla muutettuna. Vahvistaminen on valttamatontd sen vuoksi, ettd esimies tyo-
vuoroluettelosta vastaavana tietdd koko vastuullaan olevan seurakuntatoiminnan kokonais-
tarpeet, muiden tyontekijan tyévuorot ja voi tarvittaessa ohjata ja auttaa tyovuoroluettelon
laatimisessa seka sovittaa sen yhteen muiden tyontekijdiden tydvuorojen kanssa.

Tybvuoroluettelon muuttamisesta

Ty6vuorot tulee suunnitella niin huolellisesti, ettd tyovuoroluetteloa ei tarvitse muuttaa. Jos
tyovuoroluetteloa tarvitsee jatkuvasti muuttaa, voi kyse olla huonosta tydaikasuunnitellusta,
joka aiheuttaa tyontekijalle tarpeetonta epavarmuutta tyon sijoittamisesta. Tata tulee valttaa
hyvalla suunnittelulla ja riittavalla tydvoimatarpeen ennakoinnilla.

Vahvistettuja tydvuoroja joudutaan silti ajoittain muuttamaan. Tydvuoroluetteloa voidaan
muuttaa sen vahvistamisen ja tiedoksi antamisen jalkeen perustellusta syysta tai tydntekijan
suostumuksella (KirVESTES 200 8). Perusteltuja syita tyovuoroluettelon muuttamiselle ovat
esimerkiksi tyontekijan oma pyyntd, seurakunnan toimintaa koskeva valttdmaton muutos
(esim. uusi tilaisuus tai tilaisuuden peruutus, jos ei ole tarjota muuta korvaavaa ty6td) tai
kollegan sairastumisesta aiheutuva sijaistarve. Muutostarve tulee ilmoittaa tyontekijalle valit-
tdmasti muutostarpeen tultua esimiehen tietoon, tai vastaavasti mikali kyseessa on tyonteki-
jan oma pyyntd, tulee tamailmoittaa esimiehelle viipymatta.

On huomattava, ettd tyévuoroluetteloa ei kuitenkaan voida muuttaa ilman tyontekijan suos-
tumusta endd samana paivand sen jalkeen, kun tydnteko on alkanut (Tydtuomioistuimen
ratkaisu 26/2014).

Tydaikakorvausten antamisajankohta (KirVESTES 166 8)

TyOaikakorvaukset pyritdédn antamaan mahdollisimman pian siitd riippumatta, annetaanko
ne rahana tai vapaana.

Rahakorvaus on maksettava viimeistdan tybaikajakson paattymistd seuraavan kalenteri-
kuukauden aikana. Vapaa-aikakorvaus on annettava samassa ajassa, mutta tyontekijan
suostumuksella vapaa-aikakorvaus voidaan antaa viela kuuden seuraavan kalenterikuu-
kauden aikana tyon tekemisesta.

TybGaikakorvaukset on annettava viivyttelemétta. Rahakorvauksen maksaminen Kirkon pal-
velukeskuksen kautta ei pidennd maksuaikaa. Mahdollisuus korvausten antamiseen tyon
tekemista seuraavaa kalenterikuukautta mydhaisempana ajankohtana koskee vain vapaa-
aikana annettavaa korvausta. Tall6inkin vapaa-aikakorvauksena antamisen takarajana on
kuusi kuukautta tyon tekemiskuukauden jalkeen. Tatd pidempiaikainen tydaikakorvausten
sdastaminen ja kerdaminen edellyttavat tydaikapankin kayttoon ottamista seurakunnassa
(ks. KirVESTES:n liite 13).



