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Ohje tyoaikasuunnittelusta ja tyovuoroluettelon tekemisesta

Tama ohjeistus koskee tydajallisten viranhaltijoiden ja tydntekijdiden tybaikasuunnittelua ja
tyévuoroluettelon tekemista. Jaljempana tassa ohjeistuksessa tyontekijalla tarkoitetaan myds
tydajan piirissé olevaaviranhaltijaa, jollei nimenomaisesti toisin mainita. Ohje ei koske tyoajat-
tomia hengellisen tydn tekijoita. Palvelussuhde on joko tyoajallinen tai tydajaton, mutta ei mo-
lempia saman aikaisesti.

Ohje on tarkoitettu seurakuntien esihenkilotyon tueksi tydaikoja suunniteltaessa. Sita voidaan
kayttad myaos, kun uusia esihenkiloitd perehdytetdan tehtaviin. Ohjetta voi kdyttda myds tyon-
tekijoiden perehdytyksessa.

Ohjeistus on tehty Kirkon tydmarkkinalaitoksen ja kirkon paasopijajarjestéjen yhteistyona. Oh-
jeilla on tarkoitus tasmentaa ja yhdenmukaistaa tyoaikamaaraysten kaytdnnon soveltamista.

1.

Lainsaadannoéllinen ja sopimuksellinen tausta tydajan
suunnittelussa

Tydnantajalla on yleinen tyonjohto eli direktio-oikeus (TSL 1 luvun 1 § ja evankelis-luteri-
laisen kirkon viranhaltijalaki 4 luvun 25 §). Tama sisaltaa tydnantajan oikeuden paattaa
muun muassa siita, mita (konkreettisia) tyétehtavia tehdaan, milloin ne tehdaan ja missa
ne tehdaan.

Tydn jatydajan suunnitteluoikeus seka samalla suunnitteluvelvollisuus perustuu puoles-
taan tyoaikalakiin ja Kirkon virka- ja tyoehtosopimukseen (KirVESTES). Ne velvoittavat
kaikkia tydnantajia ja rajoittavat tydnantajan direktio-oikeutta.

Tyovuorosuunnittelun perusperiaatteita

Suunnittelussa otetaan huomioon seké tyénantajan etta tydntekijan tarpeita

Tyonantajan nakokulmasta tydn johtoa, mm. tydvuorosuunnittelun tekemista, ohjaavat
seurakunnan toiminnan tarpeet. Ty0 sijoitetaan tehtavaksi seurakunnan toiminnan kan-
nalta tarkoituksenmukaisiin ajankohtiin. Tyénantajan on myos huolehdittava henkildston
tydsuojelusta riittavan lepoajan turvaamiseksi seka tydntekijan liiallisen kuormittumisen
ehkaisemiseksi. Lisdksi hyvaan tydnantajatoimintaan kuuluu, ettd tyonantaja huomioi
tydvuorosuunnittelussa tyo- ja yksityiselaman yhteensovittamisesta ja muista tydnteki-
jan toiveista nousevia nakdokulmia tydtehtdvien mahdollistamissa rajoissa. Tyonantajan
on kohdeltava tyontekijoita tasapuolisesti, jollei siitd poikkeaminen ole tyontekijoiden
tehtavat ja asema huomioon ottaen perusteltua (TSL 2:2 ja evankelis-luterilaisen kirkon
viranhaltijalaki 3:18)

Tyonantajan oikeutta sijoittaa tydaikaa rajaavat tyoaikalaki seka KirVESTES:in maarayk-
set, esimerkiksi tyontekijalle annettavista lepoajoista. Lisaksi KirVESTES:ssa on maa-
rayksia, jotka ohjaavat suunnittelua. Tallaisia ovat esimerkiksi maaraykset, joilla pyritdan
valttamaan tydpaivan pirstaloituminen useaan tydjaksoon tai pitdmaan vuorokautinen
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tydaika enintdan 9 tunnissa. Poikkeustilanteissa ndistd maarayksista voidaan kuitenkin
poiketa. Tyonantajan tulee suunnitella tydvuorot ottaen huomioon tydajan sijoittamista
ohjaavat sdannokset ja maaraykset.

Tydajan sijoittaminen vaikuttaa siihen, minkalaisia kustannuksia tyon teettdminen ai-
heuttaa. Siten tyovuorosuunnittelu on tydnantajan kannalta myds kustannusten hallin-
taa. Esimerkiksi sunnuntaina ja muina juhlapyhina tehtavaa tyota ja siita tydajallisille
maksettavia sunnuntai- ja aattotyokorvauksia ei kuitenkaan voida kirkon tehtavien hoi-
dossa kokonaan valttaa.

Tyontekijan kannalta tybaikasuunnittelu ja tydovuoroista etukateen tietdminen antaa
mahdollisuuden suunnitella vapaa-ajan kayttoa. Hyvalla toiden jarjestelylld voidaan vai-
kuttaa niin tydssa saavutettaviin hyviin tuloksiin kuin tydhyvinvointiin ja tydntekijoiden
tydssa jaksamiseen. Hyvaan johtamiskulttuuriin kuuluu, etta tydonantaja pyrkii riittavan
pitkdaikaisesti ennakoimaan tulevat tyovoiman tarpeet ja huomioimaan tydntekijoiden
toiveet.

Tyon erimittaiset suunnittelujaksot ja tydajan sijoittaminen niille

Tyot ja toiden sijoittaminen tyopaiville suunnitellaan etukateen, kaytdssa olevasta tydai-
kajakson pituudesta riippuen 1-4 viikon jaksolle. Lahtokohtaisesti jakson pituus valitaan
palvelussuhteen alussa tyon teettamisen tarpeiden mukaan (KirVESTES 168 §:n sovelta-
misohje). Jakson pituuden muuttaminen edellyttad Kirkon yhteistoimintasopimuksen
mukaista jatkuvan yhteistoiminnan menettelya.

Tyovuoroluettelon laatimisesta on sovittu KirVESTES 200 §:ssa. Tyovuoroluettelon laati-
minen on osa tyonantajan johtamaa tyon ja tydajan suunnittelua. Tyo sijoitetaan tyon
kannalta tarkoituksenmukaisille ajankohdille. Talloin kaikki, joita asia koskee (esim. tie-
tyssa toimipisteessa tyoskentelevat eri ammattiryhmien tyontekijat), tietavat etukateen,
mihin tehtaviin tydvoimaa tarvitaan ja toisaalta, milloin tydvoimaa on eri tehtaviin kaytet-
tavissa. Tydvuoroluettelosta on kaytava ilmi sdannollisen tydajan alkamis- ja paattymis-
ajankohdat sekéa paivittaiset lepoajat. Ne ilmoitetaan tasmallisin kellonajoin. Tyévuoro-
luettelo on annettava viimeistaan viikkoa ennen tydaikajakson alkua tydntekijalle tie-
doksi. Tyovuoroluettelon muuttamista sen tiedoksiannon jalkeen kasitelldan jaliempana
luvussa 4.

Tybévuorosuunnittelu yhden viikon jaksoissa

Jos tybdajan méaara on yleensa sama viikoittain, on tarkoituksenmukaista kayttaa yhden
viikon tydaikajaksoa.

Toimistotyossd tyd on tydajan suunnittelun ndkodkulmasta useimmiten sdannénmu-
kaista ja viikoittain samanlaisena toistuvaa. Sopimusmaarays toimistotydajasta on tehty
yhden viikon tydaikajakson mukaiseksi (KirVESTES 191 8.)

Erityisesti toimistotydssa myos liukuvan tyoajan kaytto (KirVESTES 170 §) on tavallista ja
sekin kaytannossa edellyttda tydajan seurantaa viikon jaksoissa. Liukuvassa tybajassa



tydntekija paattaa itse tydhon tulosta ja tydsta lAhtemisesta asetettujen paivittaisten liu-
kumarajojen puitteissa. Tastd huolimatta tydnantaja voi asettaa hanelle sellaisen tydteh-
tavan (esim. tiettyyn ajankohtaan sijoittuvan tydkokouksen), joka rajoittaa liukuman kayt-
toa.

Liukuvan tybdajan kaytossa tydaikasaldolle on paatettava vahimmais- ja enimmaisrajat
(plus- ja miinusrajat). Tydajan kertyma ei KirVESTES:n perusteella saa alittaa keskimaa-
raista tydaikaa enempaa kuin 10 tuntia eika ylittaa sitd enempaa kuin 40 tuntia. Tydnan-
taja paattaa seurakunnassa noudatettavat liukumarajat ottaessaan kayttédn liukuvan
tydajan. Ne voivat alittaa KirVESTES:sissa asetetut rajat, mutta eivat voi ylittaa niita. Liu-
kuvan tybajan saldot on pidettava erilladn tydnantajan maaraamien lisa- ja ylityotuntien
korvaamisesta.

Esimerkiksi lastenohjaajien tyo on usein viikoittain samanlaisena toistuvaa. Talloin vii-
kon suunnittelujakso on luonteva ratkaisu ja lastenohjaajien tydssa tama on yleisesti kay-
tetty jakson pituus.

Lastenohjaajan tydssa voi myos olla tehtavia, jotka eivat toistu joka viikko. Jotkut kerhot
voidaan esimerkiksi jarjestaa kahden viikon valein. Talldin viikkoa pidempi jakso antaa
mahdollisuuden sdanndllisen tydajan tasaamiseen viikkoa pidemman jakson puitteissa
(ks. jaliempana olevaa selostusta 2—4 viikon jaksoista). Lastenohjaajien monipuolistu-
neet tydnkuvat voivat lisata tydviikkojen tuntimaarien vaihtelevuutta ja tarvetta kayttaa
viikkoa pidempia suunnittelujaksoja.

Monissa muissakin tehtavissa viikoittainen tydoaika tehdaan paasaantoisesti maanantain
ja perjantain valisena aikana eika tydajan maara yleensa vaihtele viikoittain. Esimerkiksi
hautausmaiden tyotehtavat ovat usein tallaisia. Toisinaan kausittaisia tehtavia, kuten
kukkien kastelua ja lumen aurausta, voidaan joutua teettamaan myos viikonloppuisin.
Tasta huolimatta hautausmailla tyd suunnitellaan paasaantoisesti yhden viikon jak-
soissa. Viikonlopputdiden hoitaminen voidaan jarjestda seurakunnan koosta riippuen
erilaisilla vuorottelujarjestelmilld siten, ettd joku/jotkut tyontekijoista ovat vuorollaan
tdissa viikonloppuna ja saavat talloin vapaapaivansa arkiviikolla. Joissain seurakunnissa
voidaan kayttaa tilapaista tyovoimaa tai hankkia palvelut ostopalveluina.

Tyoajallisen tyontekijan leirilld tehtidvan tydajan maarittelyssa kyse on paikallisen
tydnantajan tyonjohto-oikeudesta ja toisaalta tydosopimukseen perustuvasta sopimi-
sesta tydnantajan ja tyontekijan valilla. Leirin toteuttaminen kdytdnndssa ohjaa leirin tyo-
vuorosuunnittelua.

Leirilld tehtavan tydon maara, lepoajat ja tydn jakaminen eri tydajallisten tyontekijoiden
kesken tulee maaritelld etukateen leirin ajaksi erikseen laadittavassa tydvuoroluette-
lossa. Leiritydvuoroluettelossa maaritellaan leirilla tehtavien tydvuorojen pituus, joiden
perusteella myos palkka maksetaan. Leirilla ei siis olla tdissa 24 tuntia vuorokaudessa,
vaikka tydntekija yopyy leiripaikassa. Vapaa-aika edellyttaa, ettd tydntekijalla ei sina ai-
kana ole sidonnaisuutta tydhon ja hanelld on myds oikeus oleskella vapaasti leirin alu-
eella tai mahdollisuus poistua leirin alueelta. Leirin ajalta maksettava leiritydaikahyvitys
(KirVESTES 164 8:n 3. kohta) kuitenkin edellyttaa jatkuvaa yopymista leirilla.



Leirilla tydskentely on jaksamisen kannalta haastavaa. Siksi sopijaosapuolet suosittele-
vat leiritydsta palautumiseksi, etta leirin jalkeen mahdolliset korvaavat vapaapaivat seka
leiritydaikahyvityspaivat annetaan mahdollisimman pian leirin jalkeen.

Tyovuorosuunnittelu 2—-4 viikon jaksoissa

Jos tydn maaran tiedetaan vaihtelevan eri viikkoina, tydaikajaksoksi valitaan soveltuvuu-
den mukaan 2-4 viikon suunnittelujakso, jossa tydaika voi vaihdella viikoittain ja paivit-
tain. Monissa kirkon tehtavissa tydn maaran vaihtelu on tavallista. Tallaisia ovat esimer-
kiksi kiinteisto- ja kirkonpalvelutehtéavat.

Tybn maaran ja tydn sijoittamistarpeet voivat vaihdella paivittain ja viikoittain, mika ai-
heuttaa tyovuorosuunnittelulle haasteita. Seurakunnan tyo voi usein olla epasaanndl-
lista ja seurakunnan jasenten tarpeista ohjautuvaa ja se heijastuu tydvoiman kayttoon ja
tydaikasuunnitteluun. Mita pidempi jakso on suunniteltavana, sita vaikeampaa on tietaa
viikkoa ennen jakson alkamista, millaisia tyon sijoittamistarpeet koko jakson aikana tule-
vat olemaan. Talléin tormataan usein siihen, miten toiden sijoittumista koskeva epavar-
muus ratkaistaan. Tama on yksi seurakunnan tyon ominaispiirre, johon ei ole loydetta-
vissa taysin tyydyttavaa ratkaisua. Tyovuoroluettelo pitaa antaa tyontekijalle tiedoksi
hyvissa ajoin, kuitenkin viimeistaan viikkoa ennen jakson alkamista.

Lahtokohtana on se, etta tydvuoroluettelo tulee suunnitella etukateen tdydeksi, vaikka
tyon sijoittuminen olisi tyovuoroluettelon tekohetkella vield epadvarmaa. Suunnitellusta
tulee myaos pyrkia pitdmaan kiinni. Huolellinen ja suunnitelmallinen tyévuorosuunnittelu
edistaa selkeytta ja ennakoitavuutta. Lisaksi tydvuoron suunnitteluohjelmat edellyttavat
yleensa koko jakson sdanndllisen tydajan merkitsemista etukateen tyovuoroluetteloon.

Vaikka tyot eivat ole tarkasti etukateen tiedossa, voidaan tydvuoroluettelo kuitenkin
suunnitella taydeksi. Talldin on syyta painottaa tyontekijan suojelua siten, ettd ainakin
tyovuoroluetteloon suunnitellut vapaapaivat pyritadn antamaan suunniteltuina ajankoh-
tina.

Paivittaisen tydajan muutokset ovat yleensa helpommin tydntekijankin nakdékulmasta
jarjestettavissa. Silti esihenkildon on otettava huomioon, etta etukateen ilmoitetun paivit-
taisen tydajan muutoksella voi olla kielteisid vaikutuksia tydntekijan vapaa-ajan vietolle.
Esimerkiksi tydntekijan lasten paivahoitoon liittyvat aikataulut tulisi mahdollisuuksien
mukaan ottaa muutostilanteissakin huomioon. Toisaalta on huomattava, etta esihenkilo
saa muuttaa tyovuoroluetteloa, kun siihen on perusteltu ja seurakunnan toiminnan kan-
nalta valttamaton syy. Tallainen on esimerkiksi toisen tydntekijan ennalta arvaamaton
poissaolo, silloin kun poissaolevan tydntekijan tyépanosta ei voida muulla tavalla kor-
vata. Talldinkin esihenkildn on kohdeltava eri tyontekijoita tasapuolisesti.

Tybajan tasoittumisjarjestelméan kaytto

Tybaikaa on mahdollista suunnitella huomattavasti 4 viikkoa pitempina jaksoina kayttaen
saannollisen tydajan tasoittumisjarjestelmaa (KirVESTES 201 § ja TAL 29 §). Jos sdannol-
linen tydaika on suunniteltu keskimaaraiseksi, on suunnittelujakson enimmaispituus
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talléin yksivuosi (52 viikkoa). Nain voidaan saada vaihtelua viikoittaisen tydajan maaraan
eri vuodenaikoina (esimerkiksi pidempi talvitydaika ja lyhyempi kesatydaika). SGannolli-
seen ty0aikaan voidaan sisallyttaa esimerkiksi harvemmin kuin kuukausittain toteutuvia
tehtavia, jotka ovat etukateen tiedossa ja otettavissa huomioon sddnnoéllisessa tydajassa
tydajan tasoittumisjarjestelmaa hyvaksi kayttaen.

Nain on voitu menetelld esimerkiksi ottamalla lastenohjaajien tydvuorosuunnitte-
lussa huomioon normaalisuunnittelujaksoa harvemmin toistuvia tyotehtavia, ku-
ten perhekirkkoja, vanhempainiltoja, tydaikaan sisallytettyjad koulutustilaisuuksia
yms.

Tydajan tasoittumisjarjestelman kayttd edellyttaa sita, ettd kaikki pitkan tasoittumisjak-
son kuluessa tehtavat tydkokonaisuudet ovat etukateen tiedossa. Vaikka tasoittumisjak-
son alkaessa tiedossa ei olisi viela yksityiskohtaisesti se, mihin aikaan tydtehtavat sijoi-
tetaan, tasoittumisjarjestelmaa voidaan kayttaa, jos tyotehtavien ja siihen kuluvan tyo6-
ajan maara on luotettavasti ennakoitavissa. Kunkin tasoittumisjarjestelmaan sijoittuvan
viikon saannollinen tyoaika seka lahtokohtaisesti myos tyontekijan vapaapaivat on maa-
rattava etukateen koko tasoittumisjaksolle. Jostdma ei ole mahdollista, tybajan tasoittu-
misjarjestelmaa ei voi kayttaa, vaan saannollisesta jaksottaisesta tydajasta poikkeavat
satunnaiset tyot tehdaan lisa- ja/tai ylitydna taikka tarvittaessa tydhon kutsuttavalla tila-
paistyovoimalla.

TyoOajan ja vapaa-aikojen sijoittamisesta tyovuoroluetteloon

Tydvuorojen vapaata sijoittamista tyovuoroluetteloon rajoittavat eraat tydaikalain saan-
nokset ja KirVESTES:n maaraykset. Niiden antamissa rajoissa esihenkilo paattaa tydajan
sijoittamisesta tyopaiville tyon tarpeiden mukaan. Tydajan sijoittamista koskevat rajoi-
tukset ovat luonteeltaan erilaisia ja ne on asian havainnollistamiseksi ryhmitelty tassa
esityksessa seuraavasti:

1) Jotkut rajoitukset ovat ehdottomia, eika niista voida poiketa.

2) Jotkut rajoitukset ovat puolestaan suunnittelun lahtokohtana ehdottomia, mutta nii-
hin voidaan tehda tilapaisia poikkeamia. Tallaisia ovat esimerkiksi KirVESTES 154 8:n
maaraykset 35 tunnin keskeytymattoman viikkolevon antamisesta. Rajoituksista
poikkeaminen voi johtaa tydaikakorvauksen maksamiseen tyontekijalle (ylityokor-
vaus, ilta- ja ydétydkorvaus, sunnuntaitydkorvaus, pitkan tyépaivan korvaus, menete-
tyn viikkolevon korvaus).

3) Lisaksisopimusmaarayksissa on periaatteita, jotka ovat tyévuorosuunnittelua ohjaa-
via, mutta eivat samalla tavalla ehdottomia kuin edelliset rajoitukset. Tallainen on
esimerkiksi pyrkimys jarjestaa tyo vahintaan 4 tuntia kestaviin tydvuoroihin.

Seuraavassa on selostettu edella sanotun ryhmittelyn mukaan ryhmiteltyna KirVES-
TES:stéa ja tyoaikalaista johtuvat asiat, jotka rajoittavat tydajan vapaata sijoittamista:



1) Ehdottomat rajoitukset:

e Tydaikalain (TAL) 18 8:ssd on saadetty tydajan enimmaismaarasta. Tydntekijan
tydaika ylityd mukaan lukien ei saa ylittdaa keskimaarin 48:aa tuntia viikossa nel-
jan kuukauden ajanjakson aikana. Sita ei voida ylittda tyontekijan suostumuksel-
lakaan.

e Ylitydn teettaminen (tydaikalain asettamissa rajoissa) edellyttda tyésuhteessa
aina tyontekijan suostumusta lukuun ottamatta lyhyita ajanjaksoja, joille tyonte-
kija voi antaa etukateen suostumuksen ylitydhon (esim. jouluajan ruuhkahuippu;
TAL 17 8). Saman pykalan mukaan myds virkasuhteessa suostumus ylitydhdn on
paasaanto, mutta viranhaltijan kohdalla siita voidaan poiketa tyén laadun ja erit-
tain pakottavien syiden vuoksi.

e [jsatydn teettdminen osa-aikaiselle tyontekijalle edellyttaa tyontekijan suostu-
musta tydaikalain mukaisesti (TAL 17 §).

2) Suunnittelun lGhtbkohtana ovat ehdottomat rajoitukset, joista voidaan tilapédisesti
poiketa:

e Paivittaisenéa lepoaikana (ns. ruokatauko; KirVESTES 155 §) on annettava vahin-
taan puoli tuntia kestava vapaa-aika, jos tydontekijan tydaika tyopaivana on pi-
dempi kuin 7 tuntia. Vaikka velvollisuus koskee vain 7 tuntia ylittavia tyopaivia,
estetta ei ole jarjestaa erityisesti tyontekijan sita toivoessa lepoaikaa tydpaivan
kuluessa myos 7 tuntia lyhyempina tyopaivina. Lepoaika ei ole tydaikaa. Lepoajan
ei katsota jakavan tyopaivaa kahteen tyovuoroon KirVESTES:n 153 §:n soveltamis-
ohjeen mukaisesti. Lepoajan aikana tyontekijalla on oikeus poistua tyopaikalta.
Paivittaista lepotaukoa ei saa merkita valittomasi tyovuoron alkuun tai loppuun.

Paivittaisen lepoajan antaminen on paasaantd ja se voidaan jattad antamatta
vain poikkeustilanteessa. Joskus tyontekijan tydssa voi olla ajanjaksoja, jolloin
tyon maara ja sijoittaminen ei mahdollista lepoajan antamista. Paivittaisen lepo-
ajan antamisesta voidaan poiketa vain, jos tyon keskeytymaton jatkuminen sita
valttamatta edellyttaa (KirVESTES 155 §; TAL 24 8). Talloin lepoajan antamatta jat-
tamisesta voidaan tehda paatos.

Esimerkiksi leirikeskusten keittidtydssa ruuhkahuippuina tai lastenohjaa-
jien tydssa siirryttdessa tyopaivan aikana kerhopisteesta toiseen saattaa
syntya tilanne, jossa lepoaikaa ei voida antaa.

Esimerkiksi kirkon vahtimestareilla (suntioilla) ei valttamatta ole kirkon
ovien ollessa avoinna mahdollisuutta poistua kirkosta ruokatauon ajaksi.

Sellaisina tyopaivina, joina lepotauko voidaan antaa, se on annettava. Kyseessa
on tyosuojelullinen maarays. Jos paivittaista lepoaikaa ei voida jonain tydpaivana
tai jonain aikajaksona tyontekijalle antaa, talle on annettava mahdollisuus ruo-
kailla tydon ohessa. Tydn ohessa ruokailu on tydaikaa.



Paivittainen tydaika tulee merkitd tydovuoroluetteloon tdsmallisina tydn alkamis-
ja paattymisaikoina. Myds paivittdinen lepotauko tulee merkitd tydvuoroluette-
loon. Paivittaisen lepotauon ajankohdan toteutuksessa voidaan hyvaksya jous-
toa. Tyovuoroluettelossa lepotauko voi olla rutiininomaisesti merkittyna tiettyyn
ajankohtaan, mutta tydtilanteen salliessa tydntekijdn voidaan antaa itsenaisesti
paattaa lepotauon ajankohta. Tydnantajan tulee lepotauon ajaksi varmistaa, etta
tydntekija voi poistua tyOpaikaltaan ja ettd hanelld on tauon aikana tosiasiallinen
mahdollisuus ruokailla ja irrottautua tyon tekemisesta.

Vuorokausilepona on annettava tydaikalain 25 §:n mukaan 11 tunnin keskeyty-
maton vuorokausilepo (eri tydpaivien) tyovuorojen valille. Kaytannossa kysymys
onriittavan unen ja levon turvaamisesta tyopaivien valilld. Vuorokausilevon anta-
misesta voidaan poiketa tilapaisesti tydaikalain edellytysten tayttyessa.

Viikkolepona on annettava kerran viikossa vahintaan 35 tunnin yhdenjaksoinen
lepoaika (TAL 27 §, KirVESTES 154 §). Kaytannossa taman edellytyksen tayttaa
yleenséa aina sellainen lepoaika, joka alkaa tyOpaivan paattyessa, kestaa seuraa-
van kalenterivuorokauden ja viela sita seuraavan yon. Jos vapaapaivia annetaan
kaksi perakkain, 35 tunnin yhdenjaksoisen viikkolevon antaminen toteutuu aina.

Sunnuntain ollessa tyontekijan vapaapaiva voi viikkolevon antamisen tuntimaara
jaada helpommin toteutumatta, jollei viikkolepo ole toteutunut aiemmin samalla
kalenteriviikolla. Sunnuntai on aina samalla viikon viimeinen péaiva antaa viikko-
lepoa, koska laskenta katkeaa sunnuntaina klo 24. Siten sunnuntain ja maanan-
tain valisen yon tunteja ei voi laskea mukaan lepoaikaan. Viikkolevon tulisi tallai-
sissa tapauksissa alkaa lauantaina viimeistaan klo 13, jotta 35 tuntia ehdittaisiin
antaa yhdenjaksoisena sunnuntaihin klo 24 mennessa.

Vaikka niin tyoaikalain kuin KirVESTES:sin viikkolepoa koskeva maarays voidaan
toteuttaa sanotulla runsaan kalenterivuorokauden mittaisella levolla, paasaan-
téna on, etta vapaapaivia pyritdan antamaan kullakin viikolla kaksi ja mieluiten
perakkaisina paivina. Tasta voidaan poiketa vain, jos seurakunnallisten toiminto-
jen erityisluonne tai hallinnon tehokkaan toimivuuden turvaaminen sita edellyt-
taa (KirVESTES 154 § 4 mom.).

Viikkolepo voidaan vaihtoehtoisesti antaa “keskimaaraisenad” kahden perattai-
sen kalenteriviikon aikana. Talldin on toteuduttava kumpanakin viikkona vahin-
taan 24 tunnin keskeytymaton lepoaika. Lisaksi viikkojen yhteenlasketun yhden-
jaksoisen lepoajan tulee olla vahintdan 70 tuntia (2 x 35 tuntia). Kdytdnndssa
tama toteutuu esimerkiksi siten, etta toisella viikolla annetaan yksi yhdenjaksoi-
nen vahintdan 24 tunnin mittainen lepoaika ja toisella viikolla noin kaksi koko-
naista paivaa kestava lepoaika (vahintaan 46 tunnin mittainen yhdenjaksoinen le-
poaika).

Yhdenjaksoisen viikkolevon antaminen edellé sanottua lyhyempéanéa on mahdol-
lista tilapaisesti. Jos viikkolepoa ei voida antaa taytena, tyontekijalle annetaan
(mahdollisten muiden tydaikakorvausten lisaksi) ylimaarainen ”tunti tunnista”
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vapaa-aikakorvaus jokaiselta tunnilta, joka viikkolevosta jaa antamatta (KirVES-
TES 154 8 3 mom.). Tayden viikkolevon antamatta jattdminen voi olla vain poik-
keuksellista. Viikkolevon antaminen taytena on tydsuojelullinen velvoite tydnan-
tajalle, vaikka velvollisuus ei ole edella sanotulla tavalla taysin ehdoton maarays.
Tydnantajan tulee myos ottaa huomioon tydturvallisuuslain 25 §:n mukainen tyon
kuormitustekijdiden valttdminen ja vahentaminen.

3) Muita tybvuorosuunnittelua ohjaavia periaatteita

Tyopéivan yhdenjaksoisuus on tyovuorosuunnittelussa ldhtokohtana ja tavoit-
teena, jollei tydntekijan oma toive tai tydn tarkoituksenmukainen jarjestaminen
muuta edellyta. Tyopaivan pirstaleisuus on tyontekijalle hankalaa ja sitoo hanta
helposti tyohon enemman kuin hanen sdanndllinen tydaikansa on, kun otetaan
huomioon esimerkiksi tydskentelypaikan ja kodin valiset matkat, joita ei lueta
tydajaksi. Taman valttamiseksi KirVESTES 153 8:ss3 on maaraykset tyopaivan yh-
denjaksoisuudesta ja yksittaisten tyovuorojen pituudesta.

Ty6paivéan suunnittelemisesta yhdenjaksoiseksi

Tyopaiva pyritdan jarjestamaan yhdenjaksoiseksi siten, etta se jakautuu enintaan
kahteen tyovuoroon (KirVESTES 153 § 1 mom.). Paivittaisen lepoajan (ns. ruoka-
tauon) ei katsota jakavan tyopaivaa kahteen vuoroon. Paivittaisen tyon suunnit-
teleminen yhdenjaksoiseksi, jonka kuluessa annetaan paivittainen lepoaika, on
tyovuorosuunnittelun perusmalli. Sallittua on myds se, etta tyovuoroja on kaksi,
joista toinen on sijoitettu esimerkiksi aamupaivaan ja toinen iltapaivan loppupuo-
lelle. Useamman kuin kahden tyovuorojakson kayttamisen saman péaivan aikana
tulee olla poikkeuksellista ja sen tulee johtua tyontekijan toiveesta tai tyévuoro-
jarjestelyjen tarpeesta.

Tyopaivan pirstoutumisen estadmiseksi on myds maaratty, etta alle 4 tunnin tyo-
vuoroja ei tule kayttaa, elleivat tyontekijan tarpeet, seurakunnan toiminnan tar-
koituksenmukainen jarjestdminen tai muu perusteltu syy sita edellyta. Maarays
ei ole ehdoton, mutta ohjaa tydvuorojen suunnittelua ja siita poikkeaminen edel-
lyttaa perusteltua syyta.

Jos tyopaivan jakaminen kahteen tyovuoroon on tarpeellista, keskimaarainen
tydpaivan pituus ei mahdollista aina tdyden 4 tunnin tyévuoron jarjestamista.
Keskimaarainen paivittainen tydaika (7 tuntia 39 minuuttia) on pienempi kuin 4
tunnin tydvuorojen edellyttama 8 tuntia (2 x 4 tuntia).

Tybaikakorvauksien antamisesta vapaana. KirVESTES 162 8:n mukaan tydaika-
korvaukset maksetaan ensisijaisesti rahana. Niiden antamisesta kokonaan tai
osittain vapaana voidaan kuitenkin sopia tydntekijan kanssa.

Kun tydaikakorvauksien antamisesta vapaana on sovittu, ne on merkittava tyo-
vuoroluetteloon siten, etta tiedetdan mille paiville korvauksena annettava vapaa-
aika on sijoitettu ja kuinka monta tuntia vapaa-aikakorvaus kunakin paivana on.
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Talld on merkitysta kahdesta syysta. Vapaana annettava tybaikakorvaus tulee
jaksolla tehtavien tyotuntien tilalle. Jotta voidaan todeta, etta suunnittelujaksolle
tulee merkityksi oikea maara tyota, tulee tydvuoroluettelosta ilmeta paitsi teh-
tava tydaika myos se, mihin ja minka maaraisena vapaa-aikana annettava tydai-
kakorvaus on sijoitettu. Korvauksena annettavan vapaa-ajan sijoittaminen tyo-
vuoroluetteloon nimenomaisille paiville on tarkeda niita tilanteita varten, jos
tyontekija sairastuu. Sairauden alle jaavat vapaa-aikakorvaukset siirtyvat myo-
hemmin annettavaksi (KirVESTES 166 § 3 mom.). Vapaana annettuja tyoaikakor-
vauksia ei siis meneta, jos niiden paalle tulee sairausjakso, vaan tydaikakorvauk-
set siirtyvat annettavaksi myohemmin (tai maksettavaksi rahana). Jaksolle sijoit-
tuvat vapaa-aikakorvaukset on merkittava tyovuoroluetteloon.

Yhteistyo tyovuorosuunnittelussa

Esihenkild vastaa tyovuoroluettelon tekemisesta ja siita, etta tyot sijoitetaan tehtavaksi
tarkoituksenmukaisina ajankohtina ja etta tyontekijoitd kohdellaan yhdenvertaisesti.
Parhaimmillaan tyovuoroluettelon suunnittelu on esihenkilon ja tydntekijan valista yh-
teistyota. Tyontekija on tyonsa paras tuntija ja siksi hanen asiantuntemuksensa kaytto
tydvuorosuunnittelussa on luonnollista. Tydnantaja vastaa, ettd tyontekijaryhmien tyot
tulevat suhteessa toisiinsa tarkoituksenmukaisesti jarjestettya.

On mahdollista, etta tyontekijat saavat itse laatia ehdotuksen tyovuoroluetteloksi. Esi-
henkilon on aina hyvaksyttava tyovuoroluettelo. Tyonantaja on vastuussa tyovuoroluet-
telon laatimisesta silloinkin, kun sitd koskevan ehdotuksen tekeminen on annettu tyon-
tekijan tehtavaksi. Jos tyontekijan tehtavaksi annetaan laatia ehdotus tyovuoroluette-
loksi, esihenkilon tulee siinakin tapauksessa aina vahvistaa se hyvissa ajoin, kuitenkin
viimeistaan viikkoa ennen siina tarkoitetun jakson alkamista. Vahvistaminen voidaan
tehda tydntekijan ehdotuksen mukaisena tai tarvittavalla tavalla muutettuna. Tyévuoro-
luetteloista vastaavana esihenkilo tietda koko vastuullaan olevan seurakuntatoiminnan
kokonaistarpeet, muiden tydntekijoiden tyovuorot ja voi tarvittaessa ohjata ja auttaa tyo-
vuoroluettelon laatimisessa seka sovittaa sen yhteen muiden tydntekijoiden tyovuorojen
kanssa.

Tyovuoroluettelon muuttamisesta

Tydvuorot tulee suunnitella niin huolellisesti, etta tyovuoroluetteloa ei tarvitse muuttaa.
Jos tyovuoroluetteloa tarvitsee jatkuvasti muuttaa, on syyta tarkastella, mistd muutta-
mistarpeet johtuvat ja tehda tarvittavat toimenpiteet niiden valttamiseksi. Huono tydai-
kasuunnittelu aiheuttaa tyontekijalle tarpeetonta epavarmuutta ja kuormitusta, minka
valttaminen on tydnantajan lakisdateinen velvoite. Tata tulee valttaa hyvalla suunnitte-
lulla ja riittavalla tydvoimatarpeen ennakoinnilla.

Vahvistettuja tyovuoroja joudutaan silti ajoittain muuttamaan. Tyovuoroluetteloa voi-
daan muuttaa sen vahvistamisen ja tiedoksi antamisen jalkeen perustellusta ja seura-
kunnan toiminnan kannalta valttamattomasta syysta tai tydntekijan suostumuksella
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(KirVESTES 200 8). Perusteltuja syita tydvuoroluettelon muuttamiselle ovat esimerkiksi
tydntekijan oma pyynto, seurakunnan toimintaa koskeva valttamaton muutos (esim. uusi
tilaisuus tai tilaisuuden peruutus, jos ei ole tarjota muuta korvaavaa ty6ta) tai kollegan
sairastumisesta aiheutuva sijaistarve. Muutostarve tulee ilmoittaa tydntekijalle valitto-
masti muutostarpeen tultua esihenkilon tietoon, tai vastaavasti mikali kyseessa on tyon-
tekijan oma pyyntd, tulee tdma ilmoittaa esihenkildlle viipymatta. Esimerkiksi kollegan
sairastumisesta johtuva sijaistarve tulisi pyrkia jarjestdmaan muutoin kuin kutsumalla
vapaapaivaa viettava henkild téihin. Tyontekijan vapaapaivan ”peruuttaminen” on viime-
sijainen toimenpide.

On huomattava, ettd tyovuoroluetteloa ei kuitenkaan voida muuttaa ilman tyontekijan
suostumusta enaa samana paivana sen jalkeen, kun tydnteko on alkanut (Tyotuomiois-
tuimen ratkaisu 26/2014).

Tyoaikakorvausten antamisajankohta (KirVESTES 166 §)

Tydaikakorvaukset pyritdan antamaan mahdollisimman pian siita riippumatta, anne-
taanko ne rahana tai vapaana.

Rahakorvaus on maksettava viimeistaan tydaikajakson paattymista 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. Tata pidempiaikainen tydaikakorvausten saastaminen
ja keraaminen edellyttavat tydaikapankin kayttoon ottamista seurakunnassa (ks. KirVES-
TES:n liite 13). Mahdollisuus korvausten antamiseen tyon tekemista seuraavaa kalente-
rikuukautta myohaisempana ajankohtana koskee vain vapaa-aikana annettavaa kor-
vausta.



